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Real Casa de la Moneda PROCESO DE SELECCION LIBRE para formar una
Sabnca Nacional BOLSA DE TRABAJO para cubrir plazas con
e Moneda y Timbre

CARACTER TEMPORAL de:

OFICIAL 22 ADMINISTRATIVO

La Fabrica Nacional de Moneda y Timbre — Real Casa de la Moneda, convoca pruebas de
seleccion para formar una bolsa de trabajo para proveer plazas con caracter temporal de Oficial
29 Oficial 22 Administrativo - (nivel 7). El puesto se encuadra dentro del grupo profesional de
administrativos. Las funciones del mismo, y su retribucién son las recogidas en nuestro Convenio
Colectivo, publicado en el Boletin Oficial del Estado de 2 de febrero de 2010 y demés normativa
aplicable.

La presente convocatoria tiene 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
Constitucién Espaiola, la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de
mujeres y hombres y lo previsto en el Acuerdo de Consejo de Ministros de 20 de noviembre de
2015, por el que se aprueba el Il Plan para la Igualdad entre mujeres y hombres en la
Administracion General del Estado y sus organismos Publicos, y se desarrollard de acuerdo con
las siguientes bases del proceso de seleccion. La presentacién de solicitudes supone la plena
aceptacién de las mismas por parte de los aspirantes, asi como la declaracion responsable de
que todos los datos consignados son ciertos y comprobables a requerimiento de la FNMT-RCM.

Las bases de la convocatoria se publicardn en el Punto de Acceso General
www.administracion.gob.es, en nuestros Centros de Trabajo de Madrid (Jorge Juan, 106) y Burgos
(Avda. de Costa Rica, 2), y en la pagina web de la FNMT-RCM: http://www.fnmt.es/ofertas-de-
empleo.

Cualquier otra comunicacion relativa al proceso, de conformidad con el articulo 59.6.b de la Ley
30/1992 de 26 de noviembre de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun, se publicard en nuestros Centros de Trabajo de Madrid y
Burgos, en la pagina web de la Fabrica y en el Centro de Informacion Administrativa del
Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas.

REQUISITOS DEL PUESTO

0 Poseer alguna de las titulaciones del Ciclo Formativo de Grado Medio de las familias de
Administracion y Gestion o Comercio y Marketing, una titulacion legalmente equivalente o
cualquier titulacion universitaria a la que se pueda acceder directamente desde las familias
de formacién profesional que se indican.

o O bien, tener una experiencia minima de un afio como Oficial Administrativo en jornada
completa.

BASES DEL PROCESO DE SELECCION

Primera.- Objeto de la convocatoria.

La presente convocatoria tiene por objeto formar mediante proceso de seleccion libre una bolsa
de trabajo para cubrir plazas con caracter temporal por circunstancias de la produccién, obra o
servicio determinado e interinidad por sustituciéon de Oficial 22 Administrativo — (nivel 7) en la
Fabrica Nacional de Moneda y Timbre - Real Casa de la Moneda, en su Centro de Trabajo de
Madrid.
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Segunda.- Requisitos de los aspirantes.

Los aspirantes deberan reunir los siguientes requisitos en la fecha de finalizacidn del plazo de
presentacién de solicitudes, y mantenerlos en el momento de la formalizacién del contrato de
trabajo:

1.- Nacionalidad.

a) Tener la nacionalidad espafiola o ser nacional de alguno de los deméas Estados
miembros de la Union Europea.

b) El conyuge de los anteriores, cualquiera que sea su nacionalidad, siempre que no
estén separados de derecho. También podran participar, con las mismas
condiciones, los ascendientes directos y los de su conyuge que vivan a su cargo, y
sus descendientes menores de veintiin afos o mayores de dicha edad
dependientes.

¢) Las personas incluidas en el ambito de aplicacion de los Tratados Internacionales
celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espafia en los que sea de
aplicacion la libre circulacion de trabajadores.

d) Los extranjeros que tengan residencia legal en Espafia y no estén incluidos en los
parrafos anteriores.

2.- Titulacién o experiencia. El candidato habréa de poseer alguna de las siguientes:

a) Tener, o estar en condiciones de obtener, alguna de las titulaciones del Ciclo
Formativo de Grado Medio de las familias de Administracion y Gestidon o Comercio y
Marketing, una titulacién legalmente equivalente o cualquier titulacion universitaria a
la que se pueda acceder directamente desde las familias de formacién profesional
que se indican.

b) Tener una experiencia laboral acreditada de al menos un afio como Oficial
Administrativo en jornada completa.

Los aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deberan acreditar la convalidacion
de la misma o presentar la credencial que acredite la homologacién. Este requisito no sera de
aplicacion a los aspirantes que hubieran obtenido el reconocimiento de su cualificacidn
profesional, en el ambito de las profesiones reguladas, al amparo de las Disposiciones de
Derecho Comunitario.

La experiencia laboral solo podra acreditarse adjuntando a la solicitud copia de los contratos
de trabajo, o de las néminas correspondientes al periodo acreditado, debiendo figurar
claramente la categoria desempefiada, o bien un certificado de la empresa en que se hayan
prestado los servicios detallando la categoria desempefiada con arreglo al convenio colectivo
de la misma, las funciones realizadas, el periodo de tiempo en que se hayan desempefiado y
st se desempefaron en jornada completa o a tiempo parcial. Esta documentacién no tendra
validez por si sola, si no va acompafada de la documentacién indicada en el parrafo
sigulente.

A esta documentacion se adjuntara informe de vida laboral expedido por la Tesoreria General
de la Seguridad Social en el mes anterior a la finalizacion del plazo de presentacion de
solicitudes donde se acredite haber cotizado durante al menos un afio en el grupo 5. El
informe de vida laboral no tendra validez por si solo.

3.- Tener cumplidos los 16 afios de edad.

4.- Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempeiio de las tareas del puesto de
trabajo.
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5.- No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o
cargos publicos por resolucion judicial. 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.

Tercera.- Solicitudes de admisién.

La solicitud de admisiéon se cumplimentard en el modelo oficial vigente en el momento de la
convocatoria, de forma que resulte legible. La FNMT-RCM facilitara las solicitudes de admisién en
sus centros de trabajo y a través de su pagina web.

1. Instrucciones para cumplimentar la solicitud:

a)

b)

o)

d)

f)

En el bloque 1 de la solicitud, en el apartado “Categoria profesional a la que se opta” se
escribira: "Oficial 22 Administrativo”.

En el bloque 2 se consignaran todos los datos personales requeridos. Solamente se
podra omitir el dato de correo electrdnico.

St el aspirante estd en posesidn de la titulacion indicada en los requisitos del puesto,
debera escribir en el bloque tercero, apartado “De los exigidos en la convocatoria el que
posea la persona solicitante”, el nombre del titulo que efectivamente posea.

En el caso de solicitar la admisién al proceso mediante experiencia profesional, indicara
en el bloque 4, la categoria o categorias desempefadas, empresa y duracion total de la
misma segun la documentacion que adjunte.

En el caso de aspirantes con discapacidad que soliciten adaptaciones para realizar las
pruebas selectivas, en el bloque 5 indicaran el grado discapacidad y las adaptaciones
solicitadas.

La solicitud se firmara por el aspirante, sin que se admitan delegaciones de firma.

2. Plazo y forma de presentacion:

Las solicitudes se presentardn el plazo de quince dias naturales, contados a partir del dia
siguiente al de la publicacion de esta convocatoria y se podra efectuar por cualquiera de las dos
formas siguientes:

a) Presencialmente, en soporte de papel, en el Registro General del centro de trabajo de
Madrid o de Burgos o bien se enviara por correo certificado a alguno de dichos Registros.

b) Telematicamente, a través de la sede electronica de la FNMT en
https://www.sede.fnmt.gob.es desde la opcidon Tramites / Ofertas de empleo publico
(Registro Electronico). Los solicitantes deberan disponer de DNI electronico o certificado de
firma electronica emitido por la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre u otro certificado de
firma electrénica admitido.

A la instancia se adjuntara la siguiente documentacion:

1.

Fotocopia del titulo o de la documentacién acreditativa de la experiencia profesional,
exigidos en los requisitos de la convocatoria.

Los aspirantes con un grado de discapacidad igual o superior al 33% que soliciten
adaptacion de tiempos y/o medios deberan adjuntar copia del Dictamen Técnico
Facultativo emitido por el Organo Técnico de Valoracién que determiné el grado de
discapacidad.

Todos los documentos habran de estar redactados en castellano. Los documentos presentados
en otros idiomas deberan estar traducidos oficialmente al castellano.
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Se rechazaran las solicitudes que no se reciban en la forma y plazo establecidos.

El Tribunal Calificador podréd solicitar, en cualquier momento del proceso de seleccion, la
acreditacion de los datos consignados en la solicitud, quedando excluido el candidato que no
pueda justificarlos. La falsedad cometida por un aspirante en cualquiera de los datos o
documentos aportados en el proceso, la falta de presentacion en plazo de los documentos
requeridos y la falta de cumplimiento de los requisitos establecidas constituyen motivo suficiente
para su separacion del proceso y causa justificada para la pérdida de cualquier derecho derivado
del proceso selectivo.

Cuarta.- Admision de los aspirantes.

Finalizado el plazo de presentacién de solicitudes, el Tribunal Calificador analizara las
candidaturas recibidas, determinarad los candidatos admitidos y excluidos en funcién de la
documentacién presentada, y publicara la relacion provisional de admitidos y excluidos al
proceso selectivo, indicando respecto de los no admitidos el motivo o motivos de exclusion.

Los aspirantes excluidos dispondran de un plazo de cinco dias habiles, contados desde el
siguiente a la publicacién, para subsanar, cuando sea posible, el defecto que haya motivado su
exclusion.

Cuando un error u omision en la cumplimentaciéon de la solicitud determine la exclusion del
candidato y el defecto sea subsanable, solo se admitird la subsanaciéon que se realice en un
nuevo impreso de solicitud de admisién firmado por el aspirante y correctamente
cumplimentado en todos sus apartados.

Una vez resueltas las alegaciones, se publicara la relacion definitiva de candidatos admitidos.
Quinta.- Tribunal Calificador.

El Tribunal, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucién Espafola, velara por el estricto
cumplimiento del principio de igualdad de oportunidades entre ambos sexos.

El Tribunal Calificador del proceso de seleccién estara constituido de la siguiente forma:

Presidente
D. Francisco Javier Gomez Diaz-Ufano

Vocales
D. Francisco Jerez Forés
D. Javier Martin Ruiz
D. José Jesus Pereira Fernandez
D. Cristébal Serrano Murcia
D. Adolfo Millan del Pozo

Secretario
D. José Antonio Guarido Esteban

En el caso de que en algin miembro del Tribunal concurriera alguna de las circunstancias del
articulo 28.2. de la Ley 30/1992 de 26 de noviembre de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, debera informar al Presidente del Tribunal,
que procederd, si corresponde, a su cese y al nombramiento de la persona que haya de
sustituirle.

El Tribunal podra designar asesores especialistas, personal colaborador o auxiliar y recabar la
asistencia técnica externa que estime necesaria. Estas personas se limitaran al ejercicio de las
funciones propias de su especialidad o que les sean encomendadas para el desarrollo de las
diferentes fases del proceso selectivo si fuese necesario.
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Sexta.- Comienzo y desarrollo del proceso de seleccidn.

Los candidatos seran convocados a cada ejercicio en llamamiento Unico, quedando eliminados
quienes no comparezcan.

El Tribunal, cuando concurra a las pruebas algun discapacitado que lo haya solicitado en su
instancia, establecerd las adaptaciones en tiempo y medios necesarias para que pueda realizarlas,
de acuerdo con la normativa vigente. Se entenderd que no se precisan adaptaciones si no lo
hacen constar expresamente en la instancia.

Séptimo.- Sistema selectivo

Los ejercicios del proceso de seleccion seran decididos por el Tribunal con la menor antelacién
posible a la realizacidn de la prueba que consistira en:

1. Prueba tedrico practica de caracter eliminatorio, consistente en la contestacion de un cuestionario
sobre las materias incluidas en el programa que figura como anexo a estas bases, con un maximo
de 100 preguntas con 3 respuestas alternativas, siendo sélo una de ellas la correcta. Cada pregunta
del cuestionario respondida erréneamente tendra una penalizacion de 1/3 del valor de una
respuesta correcta. Para la realizacién de esta prueba se dispondra de un maximo de dos horas.

Los resultados de las pruebas en que se utilicen hojas de respuesta normalizadas, se
determinaran por la lectura automatizada que una lectora Optica de datos realizara sobre la hoja
de respuestas de cada opositor.

Para cumplimentar los datos y responder a las pruebas, el opositor debera rellenar con boligrafo
o rotulador negros los espacios establecidos, tal y como se le indicara tanto en la lectura de las
instrucciones como en las que figuraran en la hoja de respuestas normalizada. Cualquier marca o
anotacién realizada dentro de dichos espacios serd considerada como respuesta si asi lo
entendiera el sistema de correccion. Asi mismo, cualquier marca o anotacién realizada fuera de
los mismos no sera leida por la lectora Optica y no podra tenerse en cuenta.

Las posibles discordancias entre las marcas realizadas en la hoja de respuestas y los resultados
de la lectura automatizada que se publiquen por acuerdo del Tribunal Calificador, seran
consecuencia de no haber cumplimentado de manera correcta, y conforme a las instrucciones
impartidas, la referida hoja de repuestas por parte del opositor. En ningin caso el Tribunal
realizard manualmente la correccién de la hoja de respuestas.

Finalizada la prueba se publicara la relacion de los candidatos presentados con indicacion de la
puntuacién obtenida.

Octavo.- Calificacion definitiva del proceso selectivo

La Unica prueba se calificard de 0 a 10 puntos, no superando la misma los candidatos que no
alcancen una puntuacién minima de 5 puntos. Tras la prueba se publicara la relacion nominal de
los candidatos con indicacién de la puntuacién obtenida.

Novena.- Solicitudes de revision e impugnaciones.

Las peticiones de revisidon o impugnaciones iran dirigidas al Secretario del Tribunal Calificador y
se presentaran en el Registro General de la FNMT-RCM.

Publicados los resultados de la prueba los candidatos dispondran de un plazo de tres dias
laborables para solicitar la revisién de su ejercicio, debiendo el Tribunal proceder a la misma en
los tres dias laborables siguientes. El candidato solo tendra derecho a comprobar de forma
personal su ejercicio y las puntuaciones asignadas al mismo.

Asimismo, dispondra de siete dias laborables desde la publicacion de los resultados de cada
prueba para presentar impugnaciéon a la misma, quedando firme el resultado de no mediar
impugnaciones. En caso contrario se interrumpiran los plazos hasta su resolucién, disponiendo el
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Tribunal de quince dias laborables para resolver las impugnaciones presentadas.
Décima.- Relacion de aprobados, presentacion de documentos y contratacion.

Terminado el proceso selectivo, el Tribunal publicard en los lugares mencionados la relacién de
candidatos, que formaran la bolsa de trabajo, cuyo nimero vendra determinado por todas aquellas
personas que hayan superado la puntuacién minima de cinco puntos.

Una vez efectuada la publicaciéon de las personas que conforman la bolsa de trabajo, la gestion
corresponde a la Direccion de Recursos Humanos. Esta gestidon se realizard seguin lo dispuesto en el
anexo VI de nuestro vigente Convenio Colectivo.

La inclusién en la relacion de candidatos servira Unicamente para la contratacién de personal laboral
temporal. La contratacion temporal, tras la preceptiva autorizacion en su caso, se regira por la
normativa de contratacién, ast como por los Reales Decretos y deméas normas dictadas en su
desarrollo, siendo los mas comunes en esta FNMT-RCM los contratos temporales de circunstancias de
la produccion, obra o servicio determinado e interinidad, sin que de dicha inclusién puedan derivarse
otras obligaciones y derechos.

Una vez que nos hayamos puesto en contacto con los candidatos, estos deberdn presentar los
siguientes documentos:

1. Estaran exentos de aportar documentacion acreditativa de la nacionalidad los incluidos en el
apartado a) asi como los extranjeros residentes en Espafa incluidos en el apartado b), siempre que
autoricen en su solicitud la comprobacion de los datos de identificacion personal en el Sistema de
Verificacién de Datos de Identidad. El resto de los candidatos deberdn acompafar a su solicitud
documento que acredite las condiciones que se alegan.

2. Copia auténtica o fotocopia acompaiada del original para su compulsa, del titulo exigido en
la convocatoria o del justificante de haber abonado los derechos para su expedicion. Los
aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deberan acreditar su convalidacién o que
estdn en posesion de la credencial que acredite la homologacion. Este requisito no sera de
aplicacion a los aspirantes que hubieran obtenido el reconocimiento de su cualificacién
profesional, en el ambito de las profesiones reguladas, al amparo de las Disposiciones de
Derecho Comunitario. En el caso de personas discapacitadas ademas aportara original del
certificado de discapacidad y dictamen técnico facultativo.

Los aspirantes admitidos por poseer la experiencia profesional indicada en los requisitos del
puesto, deberdn aportar copia auténtica o fotocopia acompanada de original para su compulsa,
de los contratos, ndbminas o certificados de empresa y del informe de vida laboral cuyas copias
presentaron con la solicitud de admision.

3. Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado mediante expediente disciplinario
del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas, ni hallarse inhabilitado para el
desempefio de funciones publicas. Los aspirantes que no posean la nacionalidad espafiola
deberan presentar, asimismo, declaracién jurada o promesa de no estar sometidos a sancion
disciplinaria o condena penal que impida, en su Estado, el acceso a funcién publica.

4. Declaracion de no hallarse desempefando ninguna otra actividad publica o privada que
pudiera requerir autorizacién o reconocimiento previo de compatibilidad, asi como de no
percibir pension de jubilacion o retiro por derechos pasivos o por cualquier régimen de la
Seguridad Social obligatorio.

5. Los candidatos propuestos seran sometidos por el Servicio Médico de Empresa a los
reconocimientos oportunos a fin de acreditar su aptitud fisica para el normal ejercicio de las
funciones a desarrollar.

6. No podra contratarse a los candidatos que no presenten la documentacién en el plazo
indicado, ni a los que del examen de dicha documentacion resulte que no cumplen los requisitos
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exigidos, ni a los que obtengan en el reconocimiento médico un resultado distinto de apto sin
restricciones que afecten al desempefio de las funciones del puesto de trabajo. Toda la actuaciéon
de candidato quedara anulada sin perjuicio de la responsabilidad en que, en su caso, hubiesen
podido incurrir por falsedad documental. En estos casos sera propuesto el siguiente candidato
que haya alcanzado la puntuacion minima exigida.

Comprobada la documentacién y obtenida la conformidad médica necesaria, se contratara al
candidato propuesto en la categoria y puesto correspondiente. En el caso de que algun
candidato renuncie durante el periodo de prueba o no supere este, se propondra la contratacion
del siguiente candidato que haya obtenido la puntuacién minima exigida.

Finalizado el proceso selectivo se procedera a la destruccion de todos los datos personales, una
vez hayan transcurrido los plazos de prescripcidén de las acciones correspondientes. En el caso de
que nos haya comunicado datos relativos a su salud y/o discapacidad, manifiesta que su
declaracién es voluntaria y supone el consentimiento expreso para que la FNMT-RCM almacene
dichos datos en el tratamiento de que es responsable con la finalidad de realizar las pruebas y
los procesos de seleccion a tales efectos.

Undécima.- Incidencias.

El Tribunal Calificador tiene capacidad para interpretar las normas que rigen esta convocatoria.
Resolverd las dudas que se presenten y tomara los acuerdos necesarios para el buen orden del
proceso de seleccion en todo lo no previsto en estas bases.

A efectos de comunicaciones e incidencias, el Tribunal tendra su sede en la Fabrica Nacional de
Moneda y Timbre — Real Casa de la Moneda, calle Jorge Juan, n° 106, cédigo postal 28009 (o
28071), Madrid.

Duodécima.- Criterios de desempate

Se establece como primer factor de desempate el género menos representado en la categoria
profesional a cubrir y, como segundo, la experiencia profesional en la FNMT-RCM dentro del mismo
grupo profesional. A estos efectos se considerard como fecha limite para el cobmputo el Ultimo dia de
presentacion de instancias del proceso convocado.

El Tribunal podréa establecer otros criterios de desempate que se aplicaran a continuacién de los
expuestos.

Pagina 7 de 8



Oficial 22 Administrativo

ANEXO |

PROGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION

OFICIAL 22 ADMINISTRATIVO

EXAMEN TEORICO

A nivel de la titulacién exigida en los requisitos de la convocatoria (a nivel de Ciclo Formativo de
Grado Medio de las familias de Administracion y Gestién o Comercio y Marketing)

Documentacion especifica

Manual de Digitalizacién (disponible en www.fnmt.es/ofertas-de-empleo)

Guia de aplicacién de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Digitalizacion de Documentos
(disponible en www.fnmt.es/ofertas-de-empleo)

RD 3/2010 ENS Texto consolidado (disponible en www.fnmt.es/ofertas-de-empleo)

Programas Word y Excel del paquete Office 2010 (v14.0)

Documentacion general (disponible en http://www.fnmt.es/ofertas-de-empleo):

Real Decreto 1114/1999, de 25 de junio, por el que se adapta la Fabrica Nacional de Moneda y
Timbre a la Ley 6/1997, de 14 de abril, de Organizacion y Funcionamiento de la Administracion
General del Estado, se aprueba su estatuto y se acuerda su denominacién como Fabrica
Nacional de Moneda y Timbre-Real Casa de la Moneda y todas sus modificaciones.

Xl Convenio Colectivo de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre-Real Casa de la Moneda
publicado en el B.O.E. de 2 de febrero de 2010.

Manual de Prevencion de Riesgos Laborales de la FNMT-RCM, Bloque | completo, y Bloque II:
Moédulo 1, Unidades 1, 2, 4, 6 y 7; Médulo 2, Unidad 3 y Médulo 3, Unidad 1.

Plan de Igualdad de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre-Real Casa de la Moneda,
publicado en el BOE de 29 de Abril de 2011.
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