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;et;ilcgaﬁ:c%ﬁ;f Moneda PROCESO DE SELECCION LIBRE PARA CUBRIR PLAZAS
de Moneda y Timbre EN REGIMEN DE CONTRATO LABORAL EN LA
MODALIDAD DE FIJO.

DOS plazas de OFICIAL 12 ADMINISTRATIVO CON
INGLES Y FRANCES (Nivel 10) en la DIRECCION
COMERCIAL (OE: 15/19).

La Fabrica Nacional de Moneda y Timbre — Real Casa de la Moneda, Entidad Publica
Empresarial, convoca pruebas de seleccion para cubrir dos plazas de Oficial 72 Administrativo
con Inglés y Francés (nivel 70), en la plantilla de la Direccion Comercial, en régimen de contrato
laboral en la modalidad de fijo. El puesto se encuadra dentro del grupo profesional de
administrativos. Las funciones del mismo, y su retribucion son las recogidas en nuestro
Convenio Colectivo, publicado en el Boletin Oficial del Estado de 2 de febrero de 2010 y demas
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
Constitucion Espafiola, la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de
mujeres y hombres y el Plan de Igualdad de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre-Real
Casa de la Moneda, publicado en el BOE de 10 de mayo de 2018.

La convocatoria se desarrollara de acuerdo con las siguientes:

BASES DEL PROCESO DE SELECCION

Primera. - Objeto de la convocatoria, tipo de contrato e incompatibilidades.

1.- La presente convocatoria tiene por objeto la provision mediante proceso de seleccion libre
de dos plazas de Oficial 7? Administrativo con Inglés y Francés (nivel 10), en la plantilla de la
Direccion Comercial de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre - Real Casa de la Moneda,
Entidad Publica Empresarial, en su Centro de Trabajo de Madrid.

2.- A las personas que obtengan las plazas se le ofertara un contrato laboral indefinido,
sometido al periodo de prueba establecido en el Convenio Colectivo de la FNMT-RCM.

3.- Las personas que resulten contratadas quedaran sometidas en materia de
incompatibilidades a la ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del Personal
al Servicio de las Administraciones Publicas y disposiciones complementarias.

Segunda. - Publicacion.

La convocatoria del proceso selectivo se anunciara en prensa de ambito nacional.

Las bases de la convocatoria se publicaran en nuestros Centros de Trabajo de Madrid (Jorge
Juan, 106) y Burgos (Avda. de Costa Rica, 2), en la pagina web de la FNMT-RCM:
www.fnmt es/ofertas-de-empleoy en el Punto de Acceso General: www.administracion.gob.es
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Publicada la convocatoria por el Director de Personal y Relaciones Laborales y sus bases se
abrira un periodo de quince dias habiles para la presentacién de reclamaciones contra las
mismas, que seran resueltas por el Tribunal antes de la celebracion de la primera prueba.

Cualquier otra comunicacion relativa al proceso, de conformidad con el articulo 45.1 b) de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, se publicard en nuestros Centros de Trabajo de Madrid y Burgos,
en la pagina web de la Fabrica y el Punto de Acceso General. El computo de los plazos
establecidos en estas bases se realizara desde la fecha de publicacion de la comunicacién en
la pagina web de la FNMT-RCM, salvo que en la misma se indique otra cosa.

Tercera. - Requisitos de admision

Quienes deseen participar en el proceso de seleccién deberan cumplir los siguientes requisitos
en la fecha de finalizacion del plazo de presentacién de solicitudes y mantenerlos en el
momento de la formalizacion del contrato de trabajo:

1.  Nacionalidad.

a) Tener nacionalidad espafiola o ser nacional de algun Estado miembro de la Union
Europea.

b) Quienes, en relacion con las personas mencionadas en el apartado anterior, sean:

a. Su conyuge, cualquiera que sea su nacionalidad y siempre que no exista
separacion de derecho.

b. Ascendientes directos o de su cdnyuge que vivan a su cargo, o bien
descendientes de los mismos, menores de veintiin afios o mayores de
dicha edad dependientes.

c) Las personas incluidas en el &mbito de aplicacién de los Tratados Internacionales
celebrados por la Union Europea vy ratificados por Espafia en los que sea de
aplicacion la libre circulacion de trabajadores.

d) Las personas que sin tener la nacionalidad espafiola tengan residencia legal en
Espafia y no estén incluidos en los parrafos anteriores.

2. Titulacion.

Tener o estar en condiciones de obtener, alguna de las siguientes titulaciones:

a) Titulacion de Ciclo Formativo de Grado Superior en Administracién y Gestion o en
Comercio y Marketing o una titulacion legalmente equivalente.

b) Titulacién de Ciclo Formativo de Grado Medio en Administracion y Gestion o en
Comercio y Marketing o una titulacion legalmente equivalente siempre que se
acredite una experiencia minima de dos afios como Oficial 77 Administrativo en
jornada completa, en la forma que se establece en la base cuarta.

En ambos casos, respecto de las titulaciones obtenidas en el extranjero se debera
presentar la credencial que acredite la homologacion. Este requisito no sera de
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aplicacion a quienes hubieran obtenido el reconocimiento de su cualificacion
profesional en el admbito de las profesiones reguladas, al amparo de las
Disposiciones de Derecho Comunitario.

c) También podran participar en el proceso de seleccion quienes acrediten tener una
experiencia minima de tres afos como Oficial 72 Administrativo en jornada
completa, en la forma que se establece en la base cuarta.

3. Tener cumplidos los 16 afios de edad.

4. Poseer la capacidad funcional necesaria para el desempefio de las tareas del puesto de
trabajo.

5. No haber sufrido sancion de separacion del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas mediante expediente disciplinario, ni hallarse en
inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion
judicial. En el caso de ser nacional de otro Estado, ademas, no hallarse en inhabilitacién
o situacion equivalente, ni haber recibido sancion disciplinaria o equivalente que impida
en su Estado, en los mismos términos, el acceso al empleo publico.

Cuarta - Solicitudes de admision

La presentacion de la solicitud de participacion en el proceso selectivo supone la plena
aceptacion de las bases, asi como la declaracion responsable de que todos los datos
consignados son ciertos y comprobables a requerimiento de la FNMT-RCM. El Tribunal
Calificador podré solicitar, en cualquier momento del proceso de seleccion, la justificacién de
los datos consignados en la solicitud, quedando excluidos quienes no puedan acreditarlos.

La falsedad de cualquiera de los datos o documentos aportados, la falta de presentacidén en
plazo de los documentos requeridos y la falta de cumplimiento de los requisitos establecidos
son motivo suficiente para la separacion del proceso selectivo y causa justificada para la
pérdida de cualquier derecho derivado del mismo.

Quienes deseen participar en el proceso de seleccion deberan cumplimentar
electronicamente la solicitud de admision a pruebas selectivas en el modelo oficial (Modelo

790).

Se rechazaran las solicitudes que no se reciban en la forma y plazo establecidos.

1. Plazo y formas de presentacion:
Las solicitudes se presentaran en el plazo de quince dias habiles contados a partir del dia
siguiente al de la publicacién de la convocatoria en prensa de ambito nacional y la

presentacion se realizara preferentemente por via electrénica:

a) Presentacidn por via electrénica:

Acceda a http://administracion.gob.es, despliegue el apartado “Empleo publico y
Ayudas” y seleccione “Inscripcion a oposiciones del Estado (IPS)".
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Se abrira una nueva pagina en la que deberd pulsar el enlace que da acceso a la
aplicacion “Inscripcién en pruebas selectivas (IPS)".

Escriba en el buscador "FABRICA NACIONAL DE MONEDA Y TIMBRE" y obtendra un
listado de las convocatorias de la FNMT-RCM con plazo de inscripcion abierto. Pulse
el enlace “Inscribirse” que aparece a la derecha de la oferta que sea de su interés.

En la opcidn “Realice su inscripcion on line” debera seleccionar "Acceder a CL@ve" y
seguir las instrucciones que se le indiquen en la plataforma de identificacion y firma
electrénica Cl@ve, en la modalidad elegida.

La presentacion electronica permitira:

- La cumplimentacién en linea del modelo 790.

- Anexar documentos escaneados a su solicitud. Para ello, en el apartado "Exencién
de pago y documentos”, debera pulsar el boton: “Adjuntar documento”.

- El registro electrénico de la solicitud.

Cumplimentados todos los datos solicitados, debera pulsar el botdn: “Firmar y enviar
inscripcion”. El proceso de inscripcion habra finalizado correctamente cuando se

muestre el "Justificante de Registro” de la inscripcion.

b) Presentacion presencial:

Se realizara en soporte de papel en el Registro General del centro de trabajo de Madrid
o de Burgos, o por correo certificado remitido a alguno de dichos Registros. No se
admitira su entrega por correo electrénico:

Acceda a http://administracion.gob.es, despliegue el apartado "Empleo publico y
Ayudas" y seleccione “Inscripcion a oposiciones del Estado (IPS)”.

Se abrira una nueva pégina en la que debera pulsar el enlace que da acceso a la
aplicacion Inscripcion en pruebas selectivas (IPS)”.

Escriba en el buscador "FABRICA NACIONAL DE MONEDA Y TIMBRE" y obtendra un
listado de las convocatorias de la FNMT-RCM con plazo de inscripcién abierto. Pulse
el enlace "Inscribirse” que aparece a la derecha de la oferta que sea de su interés.

Pulse el botdn “Descargar Modelo 790", cumplimente los datos que se le soliciten y
pulse el botén “Generar solicitud”.

Generado el documento, debera imprimirlo y firmar las dos copias de que consta
("ejemplar para la Administracién” y “ejemplar para el interesado”).

IMPORTANTE: El modelo 790 generado es para un solo uso. En él aparecera un N°
de Justificante que es Gnico para cada solicitud generada. No fotocopie, ni
reutilice este formulario para varias convocatorias o candidatos.

Con independencia de la forma de presentacion, a la solicitud de participacion se adjuntara la
siguiente documentacion:
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1. Fotocopia del titulo exigido en los requisitos de la convocatoria.
2. Quienes hayan de justificar experiencia profesional:

2.1.Informe de Vida Laboral expedido por la Tesoreria General de la Seguridad Social
en el mes anterior a la finalizacién del plazo de presentacion de solicitudes.

2.2.Y, ademas, los documentos expresados en uno de los siguientes apartados:

2.2.1. Copia de los contratos de trabajo, o de todas las néminas correspondientes
al periodo de experiencia que se quiera justificar, debiendo figurar
claramente la categoria desempeiiada.

2.2.2. Certificado de la empresa en que se hayan prestado los servicios
detallando la categoria desempeiiada y el convenio colectivo aplicable a
la misma, las funciones realizadas, el periodo de tiempo en que se hayan
desempefado y si se desempeiiaron en jornada completa o a tiempo
parcial.

No se admitiran certificados de empresa en los que no consten
claramente todos los extremos anteriores.

3. Las personas que tengan reconocida la condicion de discapacidad aportaran copia del
Dictamen Técnico Facultativo, en los términos establecidos en la base séptima.

Todos los documentos habran de estar redactados en castellano. Los documentos
presentados en otros idiomas deberén estar traducidos oficialmente al castellano.

Quinta. - Admisién de candidaturas

Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, el Tribunal Calificador analizara las
candidaturas recibidas en funcion de la documentacion presentada y determinard las
admitidas y excluidas provisionalmente. Publicard la relacién de las mismas, indicando
respecto de las segundas el motivo o motivos de exclusion.

Las personas cuyas candidaturas hayan resultado provisionalmente excluidas dispondran de
un plazo de diez dias habiles, contados desde el siguiente a la publicacién de la relacion
anteriormente indicada, para subsanar, cuando sea posible, el defecto que haya motivado su
exclusion.

Las subsanaciones iran dirigidas al Secretario del Tribunal Calificador y se presentaran
preferentemente en el Registro General de la FNMT-RCM. En caso de presentarse por
cualquier otro medio, para considerar recibida en plazo la documentacion, es imprescindible
remitir un correo electrénico a documentacion.seleccion@fnmt.es, adjuntando copia de la
documentacién presentada y del justificante de presentacidn, indicando en el asunto la
referencia "OE 15/19".

Resueltas las alegaciones, el Tribunal publicara la relacion definitiva de candidaturas admitidas
y excluidas en la que hard publica la relacién de aspirantes que hayan acreditado tener
reconocida la condicién de discapacidad y que hayan solicitado adaptacion de tiempos y/o
medios, indicando para cada uno de ellos la adaptacién concedida o, en su caso, las razones
de la denegacion.
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Sexta. - Tribunal Calificador

El Tribunal, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucion Espafiola, velard por el estricto
cumplimiento del principio de igualdad de oportunidades entre ambos sexos.

El Tribunal Calificador del proceso de seleccion estaré constituido de la siguiente forma:

Presidente
D. José Antonio Guarido Esteban (Director de Personal y RL, laboral fuera de Convenio)
Vocales
D?: Susana Hernandez Arroyo (Jefe Area “Nivel B”)
D. Agustin Sepulveda Gémez (Jefe Area "Nivel A”)
D. Enrique Cortés Rozas (Oficial 12 Administrativo con inglés y francés)
D. Javier Maurin Rodriguez (Oficial 12 Administrativo con inglés y francés)
D. Angel Colas Larriba (Oficial 12 Administrativo)
Secretaria
D2, Ana Belén Jiménez Gémez (Jefe Area "Nivel B")

Si en algin miembro del Tribunal concurriera alguna de las circunstancias del articulo 23.2 de
la Ley 40/2015 de 1 de octubre de Régimen Juridico del Sector Publico, debera informar al
Presidente del Tribunal, quién procederd, si corresponde, a su cese y al nombramiento de Ia
persona que haya de sustituirle.

El Tribunal podra recabar el asesoramiento de especialistas o la asistencia técnica externa que
estime necesaria y utilizar personal colaborador o auxiliar. Estas personas se limitaran al
ejercicio de las funciones propias de su especialidad o que les sean encomendadas.

Séptima. — Personas con discapacidad.

Quienes, como consecuencia de su discapacidad, presenten especiales dificultades para la
realizacion de las pruebas selectivas, podran requerir en la solicitud de admision que se les
apliquen las adaptaciones de medios y los ajustes razonables de tiempos que procedan, para
ello deberan marcar la casilla de “Discapacidad”. El grado de discapacidad se hara constar en
el apartado 21 del impreso de inscripcidn a pruebas selectivas (Modelo 790) y la adaptacion
gue soliciten en el apartado 23.

El Tribunal aplicara las adaptaciones de tiempos previstas en la Orden PRE/1822/2006, de 9 de
junio, por la que se establecen criterios generales para la adaptacion de tiempos adicionales
en los procesos selectivos para el acceso al empleo publico de personas con discapacidad
(«BOE» de 13 de junio). Se entendera que no se precisan adaptaciones si no indican
expresamente en la solicitud de participacion.

A efectos de que el Tribunal pueda valorar la procedencia o no de la concesion de la
adaptacion solicitada deberan adjuntar a su solicitud de participacién copia del dictamen
técnico facultativo emitido por el érgano técnico de calificacion del grado de discapacidad,
que acredite de forma fehaciente las deficiencias que hayan dado origen al grado de
discapacidad reconocido.
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Octava. - Llamamientos

La convocatoria para cada ejercicio del proceso de seleccidn se realizard en llamamiento Gnico,
quedando excluidas del mismo las personas que no comparezcan a la prueba correspondiente,
incluso si se tratase de una prueba no eliminatoria.

Novena. - Desarrollo del proceso de seleccion

Las fases del proceso de seleccion seran:

1) Oposicion
2) Concurso de méritos

La fase de oposicion tiene caracter obligatorio y eliminatorio.

A la fase de concurso de méritos solo se accedera si se ha alcanzado la puntuacién minima
establecida para superar la fase de oposicion.

8.1. Fase de oposicién: Los ejercicios que componen la fase de oposicidn son:

1°. Prueba tedrica de cardcter eliminatorio.; consistira en la contestacion de un cuestionario
sobre las materias incluidas en el programa establecido en el Anexo | de estas bases. El
cuestionario tendra un méximo 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.

La duracion del ejercicio sera la que determine el Tribunal, con un maximo de dos horas. Esta
prueba se puntuara de cero a diez puntos, siendo necesario para superarla obtener, al menos,
una puntuacion de cinco.

2°. Prueba préctica de caracter no eliminatorio, consistente en la realizacion de un maximo de
cuatro ejercicios practicos sobre las materias incluidas en el programa que figura como Anexo
| a estas bases. La duracion del ejercicio sera la que determiné el Tribunal, con un maximo de
cuatro horas.

3.%. Prueba de inglés eliminatoria de nivel B2.

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 aspirante. Se proporcionaran instrucciones verbales y escritas
sobre la forma de cumplimentar la hoja de respuestas. En dicha hoja se deberan rellenar con
boligrafo o rotulador negros los espacios establecidos. Cualquier marca o anotacion realizada
dentro de dichos espacios sera considerada como respuesta si asi lo entendiera el sistema de
correccion. Cualquier marca o anotacién realizada fuera de los mismos no seré leida por la
lectora Optica y no podré tenerse en cuenta en la correccion.

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 una cumplimentacion incorrecta, y contraria a las instrucciones impartidas,
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de la referida hoja de repuestas por parte de quien la cumplimentd. En ningun caso el Tribunal
realizara manualmente la correccion de la hoja de respuestas.

El Tribunal convocara la realizacion de las diferentes pruebas en el orden que estime
conveniente. Cada ejercicio de la fase de oposicion sera decidido por el Tribunal con la menor
antelacion posible a la realizacion de la prueba. Finalizada cada prueba se publicara la relacion
de las personas que se hayan presentado a la misma con indicacién de la puntuacién obtenida.

La calificacion final en la fase de oposicion de cada aspirante se calculara con la siguiente
ponderacion:

- Prueba tedrica eliminatoria ... csssssenns 40%
- Prueba practica no eliminatoria ... 40%
- Prueba de Inglés eliminatoria (nivel B2) ......ccoocvvecermvivnnsriiseninnns 20%

Para superar la fase de oposicion serad necesario obtener, al menos, una puntuacion total de
cinco.

Las personas que se encuentren en situacion de Incapacidad Temporal deberan presentar al
Tribunal, previamente a la realizacién de la prueba, justificante médico que acredite que la
realizacion de la prueba no perjudica su recuperacién.

8.2. Fase de concurso de méritos: La fase de concurso de méritos consistird en la valoracion
por el Tribunal, con arreglo al baremo publicado como Anexo Ill de estas bases, de los méritos
que hayan sido debidamente acreditados utilizando el modelo que figura en el Anexo IV.
Todos los méritos deberan estar referidos a la fecha de finalizacion del plazo de presentacidn
de solicitudes de admision.

Una vez firmes los resultados de la fase de oposicion, el Tribunal abrira un plazo de diez dias
para la presentacion de los méritos que quieran alegar quienes hayan superado la misma.

La documentacion que acredite los méritos se presentara, preferentemente, en mano en el
Registro General de la FNMT-RCM, e incluira la justificacion de todos los apartados cuya
valoracion se pretenda. Para considerar recibida en plazo la documentaciéon no entregada en
mano en el Registro General de la FNMT, es imprescindible remitir un correo electrdnico a
documentacion.seleccion@fnmt.es, adjuntando copia de la documentacion presentada y del
justificante de presentacion, indicando en el asunto la referencia "OE 15/19".

Expirado el plazo de presentacién de méritos, no se podra aportar documentacion de ningln
tipo.

No se tendran en consideracion en la fase de concurso los méritos que no hayan sido
debidamente alegados, acreditados y aportados. Quienes pretendan su reconocimiento seran
responsables de |la adecuada alegacién y justificacion de los mismos en tiempo y forma.

Respecto de los documentos que estén redactados en un idioma distinto al castellano, se
estara a lo dispuesto en la base cuarta.

El Tribunal podré requerir cualquier tipo de aclaracion sobre la documentacion presentada a
quienes pretendan su valoracién o a las personas, entidades u érganos que la hayan expedido.
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Si no fuera atendido el requerimiento no se valorara el mérito correspondiente. El Tribunal
solo podra valorar o solicitar aclaracién sobre los méritos alegados en tiempo y forma.

Una vez valorados los méritos alegados, el Tribunal publicara el resultado. Se concedera un
plazo de cinco dias habiles contados desde el siguiente al de la publicacion, para que las
personas interesadas puedan hacer alegaciones a las puntuaciones asignadas, sin que sea
posible aportar nuevos documentos.

Décima. - Calificacién definitiva del proceso selectivo

La calificacion definitiva del proceso de seleccidn serd la que resulte de sumar a la puntuacién
obtenida en la fase de oposicion la puntuacién obtenida en la fase de concurso.

Undécima. - Solicitudes de revision e impugnaciones.

Tanto las peticiones de revisidbn como las impugnaciones iran dirigidas al Secretario del
Tribunal Calificador. Se presentarén preferentemente en el Registro General de la FNMT-RCM.
En caso de no poder presentarlas en el Registro General de la FNMT-RCM, para considerar
recibida en plazo la documentacion, es imprescindible remitir un correo electrénico a
documentacion.seleccion@fnmt.es, adjuntando copia de la documentacion presentada y del
justificante de presentacion, indicando en el asunto la referencia "OE 15/19".

Publicados los resultados de cada prueba de la fase de oposicidn el Tribunal establecera un
plazo de cinco dias habiles para que las personas que se hayan examinado puedan solicitar la
revision de su ejercicio. El Tribunal, previa citacion, procedera a la revisién en los cinco dias
habiles siguientes. Cada solicitante sélo tendra derecho a comprobar de forma personal su
ejercicio y las puntuaciones asignadas al mismo.

En todo caso se dispondra de un plazo de once dias laborables para impugnar la prueba, que
se contaran desde el inicio del plazo de solicitud de revisibn de examen. De no mediar
impugnaciones el resultado de la prueba sera firme. Si se presentaran impugnaciones el
Tribunal las resolvera en el plazo de quince dias laborables. Mientras tanto, los plazos del
proceso quedaran suspendidos.

Si como resultado de las revisiones anteriores se procediera a una nueva correccion,
publicados los nuevos resultados, el Tribunal establecera un nuevo plazo de cinco dias para
pedir la revision o impugnacion del examen y sélo para revisar la pregunta o preguntas que
hayan dado lugar a la nueva correccion. En este momento ya no se podran presentar
alegaciones o impugnaciones sobre preguntas diferentes.

Contra los actos administrativos se deriven de esta convocatoria y de las actuaciones del
organo de seleccion, podra interponerse recurso de alzada ante el Director de la Fabrica
Nacional de Moneda y Timbre — Real Casa de la Moneda, Entidad Publica Empresarial, en el
plazo de un mes contado desde el dia siguiente a la publicacion de la resolucion, en virtud de
lo dispuesto en la Ley 39/2015 de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas.

Asimismo, la Administracién podra, en su caso, proceder a la revision de las resoluciones del
Organo de Seleccién, conforme a lo previsto en la citada Ley 39/2015, de 1 de octubre.

Pagina 9 de 16




Dos plazas de Oficial 12 Administrativo con Inglés y Francés (nivel 10)

Duodécima. - Adjudicacion de plazas, presentacion de documentos y contratacion.

Finalizado el proceso selectivo el Tribunal publicara la relacion definitiva de personas
aprobadas que no podra exceder del niUmero de plazas convocadas. Las personas propuestas
presentaran en la Direccién de Recursos Humanos de la FNMT-RCM, en el plazo de quince
dias habiles contados desde de la publicacion de dicha relacion, los documentos siguientes:

1.

El requisito de nacionalidad se acreditard mediante la exhibicion del DNI por quienes
tengan nacionalidad espafiola. Las demas personas a que se refiere el apartado 1 de la
base tercera acreditaran documentalmente su situacion.

Copia auténtica o fotocopia acompanada del original para su compulsa, de los titulos
exigidos en la convocatoria o del justificante de haber abonado los derechos para su
expedicidn o, en su caso, de la documentacion establecida en el apartado 2 de la base
tercera.

Las personas obligadas a justificar su experiencia profesional, presentaran copia
auténtica o fotocopia acompafiada del original para su compulsa, de la documentacion
que con este fin adjuntaron a su solicitud de participacion.

Las personas con discapacidad exhibiran, ademas, los originales del certificado de
discapacidad y del dictamen técnico facultativo.

Declaracion jurada o promesa de no haber sufrido sancion de separacion del servicio
de cualquiera de las Administraciones Publicas mediante expediente disciplinario, ni
inhabilitacién para el desempefio de funciones publicas por resolucion judicial.
Quienes no posean la nacionalidad espafiola deberan presentar, asimismo, declaracion
jurada o promesa de no estar bajo sancion disciplinaria o condena penal que impida,
en su Estado, el acceso a funcién publica.

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

Quienes tengan la condicion legal de persona con discapacidad, con grado igual o
superior al 33 por ciento, deberan presentar certificacion de los 6rganos competentes
que acredite tal condicion y su capacidad funcional para desempefiar las tareas y
funciones de Oficial 79 Administrativo con Inglés y Franceés.

Antes de la contratacion, el Servicio Médico de Empresa sometera a quienes vayan a
ser contratados a los reconocimientos oportunos para acreditar su aptitud fisica para
el normal ejercicio de las funciones a desarrollar.

No se podra contratar a quienes no presenten la documentacion en el plazo indicado,
ni a quienes del examen de dicha documentacion resulte que no cumplen los requisitos
exigidos, ni a quienes obtengan en el reconocimiento médico un resultado distinto de
apto sin restricciones que afecte al desemperio de las funciones del puesto de trabajo.
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Toda su actuacion quedara anulada, sin perjuicio de la responsabilidad en que
hubiesen podido incurrir en caso de falsedad documental. En estos casos se propondra
la contratacion de la persona que ocupe el siguiente lugar en la lista de aprobados por
orden de puntuacion, siempre que haya alcanzado la puntuacién minima exigida. Esto
mismo se aplicara en el caso de que alguna de las personas contratadas renuncie a la
plaza durante el periodo de prueba o no supere éste.

Comprobada la documentacion y obtenida la conformidad médica necesaria, la FNMT-RCM
contratara a la persona propuesta en la categoria y puesto correspondiente segln se indica
en la base primera.

Decimotercera. - Proteccion de datos personales.

La presentacién de una candidatura para este proceso selectivo, de conformidad con lo
dispuesto en el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de
abril de 2016, relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento
de datos personales y a la libre circulacion de estos datos (RGPD), y en la normativa vigente
en materia de proteccion de datos, implica el consentimiento para que los datos aportados
por el candidato sean incorporados a un fichero responsabilidad de la Fabrica Nacional de
Moneda y Timbre-Real Casa de la Moneda, Entidad Publica Empresarial, que seran tratados
con la finalidad de evaluar la candidatura y gestionar los procesos de seleccién de personal y
las bolsas de empleo, pudiendo comunicarle la publicacién de futuras convocatorias.

Sus datos personales no apareceran publicados en las comunicaciones de las diferentes
fases del procedimiento. La tnica referencia por la que se identificara en dichas
comunicaciones a las personas que participen en el proceso de seleccion sera el niimero
de justificante de su solicitud de admisiéon a pruebas selectivas de la Administracion
Publica (Modelo 790).

Quienes hayan presentado su solicitud tienen derecho a acceder, rectificar y suprimir los datos,
asi como a la limitacién u oposicidon a su tratamiento, mediante la presentacién de una
solicitud ante la Direccion de Recursos Humanos de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre
— Real Casa de la Moneda, Entidad Publica Empresarial, (Jorge Juan, 106. 28009 Madrid) o en
la direccién de correo electrénico direccion.rrhh@fnmt.es

Conforme a la referida Ley, la autoridad competente para tramitar reclamaciones es la Agencia
Espafiola de Proteccidn de Datos.

Decimocuarta. - Incidencias
El Tribunal Calificador tiene capacidad para interpretar las normas que rigen esta convocatoria.
Resolvera 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, 106. 28009 Madrid.
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Decimoquinta. - Criterios de desempate

En caso de empate tendra preferencia quien pertenezca al género menos representado en la
categoria profesional a cubrir dentro de la FNMT-RCM. A estos efectos, solo se computara el
personal que tenga la condicion de fijo segun el vigente Convenio Colectivo. Si este criterio
fuera insuficiente, tendra preferencia quien haya obtenido mayor puntuacion en la fase de
oposicion.

El Tribunal podra establecer otros criterios de desempate que se aplicaran a continuaciéon de
los expuestos.

Decimosexta. - Bolsa de Trabajo
Quienes no hayan obtenido plaza, pero hayan alcanzado la puntuacién minima requerida para
superar el proceso de seleccién se integraran, por orden de puntuacion, en una bolsa de
trabajo.
Con esta lista se contratara a las personas que hayan de cubrir los contratos temporales que
sea necesario realizar en la categoria, de acuerdo con el Anexo VI Convenio Colectivo de la
FNMT-RCM.

EL DIRECTOR DE PERSONAL Y RELACIONES LABORALES

Fdo.: José Antonio Guarido Esteban
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ANEXO |

PROGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION

OFICIAL 12 ADMINISTRATIVO CON INGLES Y FRANCES: Las pruebas tedrica y practica se
basaran en la titulacion valorada para el puesto de trabajo, la documentacién y normativa que
se relaciona a continuacion, y las funciones propias del puesto a cubrir.

Titulacion del puesto de trabaio;

A nivel de Ciclo Formativo de Grado Superior en Administracion y Gestion o en Comercio y
Marketing o equivalente.

Inglés: B2.

Francés.

Documentacién Especifica:

Gestion Administrativa del Comercio Internacional 52 edicion. Ed: Marcombo. Francisca
Peirats Mecho y Pablo Ninot Alagarda. (ISBN:9788426726322).

Incoterm 2010, ICC Camara de Comercio Internacional.

Reglamento CE N° 592/2013 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 9 de octubre
de 2013 por el que se establece el codigo aduanero de la Unidn. (Versidén consolidada
a 15 de mayo de 2019).

Real Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento
por el que se regulan las obligaciones de facturacion.

Medios de Pago Internacionales. Ed: Paraninfo. Adolf Rodés Bach. (ISBN:
9788428338554).

Ley 37/1992, de 28 de diciembre, del Impuesto sobre el Valor afiadido.

Normativa propia de la FNMT-RCM:

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.

XI 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 por Resolucion de 21 de enero
de 2010, de la Direcciéon General de Trabajo.

Plan de Igualdad de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre-Real Casa de la Moneda,
publicado en el B.O.E. de 10 de mayo de 2018.

Prevencién de Riesgos Laborales:

Manual de Prevencién de Riesgos Laborales de la FNMT-RCM:
Bloque | completo.
Blogue I, Médulo 8, Unidades 10y 11.
Bloque I, Médulo 9, Unidad 1y 2.
Bloque I, Médulo 10, Unidad 4.
Bloque II, Médulo 12, Unidad 1.

Funciones propias del puesto a cubrir:

Son las recogidas en el Anexo Il de estas bases.
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ANEXO Il

Definicion de la categoria profesional de Oficial 12 Administrativo con Inglés y Francés

Es el administrativo que, con total conocimiento de su profesidn, autonomia y responsabilidad,
tiene a su cargo un servicio determinado. Deberad realizar la organizacién del trabajo
administrativo, tramitacion de la documentacién encomendada, comprobacién y confeccidn
de informes, calculos precisos, cumplimentado de impresos, asi como gestiones internas y
externas, atencién personal o telefonica, redaccion, mecanografiado y correspondencia
utilizando indistintamente los idiomas espafiol, inglés y francés a fin de ejecutar los trabajos
encomendados de acuerdo con los controles, normas establecidas o indicaciones de su
superior, pudiendo actuar como secretario en las reuniones de aquellas comisiones que
afecten a su departamento, observando la discrecion adecuada en el desarrollo de su trabajo.
Para lo cual llevard a cabo las siguientes funciones:

Gestion interna o externa de documentacién laboral, comercial, administrativa o de cualquier
otra naturaleza que le sea encomendada ante: personal de la FN.M.T.-R.C.M., organismos
oficiales y empresas privadas, debiendo desplazarse a los mismos en caso necesario.

Tramitacion de la documentacion correspondiente a licitaciones y homologaciones bajo la
supervision de un Técnico Comercial, asi como presupuestos, ofertas y adjudicaciones en base
a los datos que le proporciona su inmediato superior aportando a las Areas que lo precisen la
documentacién necesaria.

Confeccion de informes, estableciendo la agrupacion de datos, interpretando los resultados,
obteniendo conclusiones y proponiendo en su caso las modificaciones que estime
convenientes.

Atencion personal o telefénica para dar o solicitar informacion sobre cualquier asunto
relacionado con su Servicio, a fin de obtener los datos precisos para su gestion.

Traduccion directa o inversa de todo tipo de documentacion (informes, textos técnicos,
ofertas, faxes, etc.), utilizando los idiomas inglés o francés.

Atencién personal a visitas, poniéndolas en contacto con las personas a las que deben dirigirse
y acompafiandolas al area que van a visitar. En caso necesario deberd mantener conversacion
en los idiomas que utiliza.

Redaccion y mecanografiado, con un minimo de 300 pulsaciones por minuto, cumplimentado
y comprobaciéon de impresos o documentos de control, asi como su registro, archivo y
custodia, manteniendo las normas de actuacion establecidas. Introduccion y extraccion de
datos en las diversas bases de datos que maneja. Utilizacion de ordenadores personales y
software presente en Fabrica.

Distribucion y supervision del trabajo de los administrativos que colaboran con él en sus
funciones, resolviendo las dudas que pudieran plantearseles.

1 Esta definicion de funciones, tal y como recomienda la Real Academia Espafiola, utiliza el término masculino
como género gramatical no marcado e inclusivo, es decir, incluye a las personas de sexo masculino y femenino,
tanto en plural como en singular, sin que de esto pueda entenderse discriminacion alguna.
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ANEXO il

BAREMO DE BONIFICACIONES APLICABLE A LA FASE DE CONCURSO

Se puntuaran los siguientes conceptos:
a) Experiencia laboral
a.1) Experiencia laboral dentro de la FNMT-RCM.:

Se puntuara por cada mes completo hasta cumplir los siguientes topes maximos:

MESES PUNTOS (max.)
MISMA
categoria 0,0125/mes 60 0,750
profesional
DISTINTA
categoria 0,0065/mes 60 0,375
professional

En este apartado solo se puntuaré la experiencia profesional adquirida en los cinco afios anteriores a
la fecha de finalizacién de recepcidn de instancias.

El candidato debera justificar los méritos alegados. No se tendrén en cuenta los que sean posteriores a la
fecha de finalizacién del plazo de recepcion de instancias.

La puntuacidn total resultante de sumar todos los conceptos incluidos en este apartado a), no podra
exceder de un punto, aunque la suma fuera una cantidad superior.

Cuando el candidato sea admitido al proceso mediante cualquiera de las opciones de experiencia
profesional se le descontara en la fase de concurso el periodo que hubiera servido para su admisién.
No obstante, el periodo necesario como requisito para ser admitido al proceso sera considerado
con independencia del momento en que se desarrollo.
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ANEXO IV
Etiqueta de registro de la FNMT-RCM

OFICIAL 1 ADMINISTRATIVO CON INGLES Y FRANCES

MERITOS FASE DE CONCURSO

Nombre y Apellidos

DN

Rubrica FNMT-RCM

EXPERIENCIA LABORAL
A.1. Experiencia laboral dentro de la FNMT-RCM

Misma categoria profesional

Documentacion

Fechas: desde / hasta /
Fechas: desde / hasta /
Fechas: desde / hasta /

Distinta categoria profesional

Documentacion

Categoria
profesional

Fechas: desde / hasta /

Categoria
profesional

Fechas: desde / hasta /

Categoria
profesional

Fechas: desde / hasta /

FAO! oo

INSTRUCCIONES DE CUMPLIMENTACION:

A) Escriba a maquina o con boligrafo utilizando mayusculas de tipo imprenta.

- Aseguirese que los datos resulten claramente legibles.

- Evite realizar correcciones, enmiendas o tachaduras.

B) Los méritos a considerar seran los debidamente alegados, acreditados y aportados por el candidato, siendo de su exclusiva
responsabilidad la adecuada alegacidn y justificacién de los mismos.

Q) Para cualquier aclaracion sobre la cumplimentacion de este impreso podra consultar con el Departamento de Recursos Humanos.
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