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Bases del proceso selectivo para cubrir por turno de libre designacién 1 puesto de “secretaria/o de
direccion”, convocado por Canal de Isabel I, S.A., M.P.

La participacidn en el proceso selectivo supone la aceptacion integra e incondicionada de lo establecido en las
presentes bases.

Este proceso selectivo, al tratarse de un puesto de secretaria de presidencia, gerencia y direccién, tendrd como
referencia las condiciones laborales y retributivas establecidas en el Il Convenio Colectivo de Canal de Isabel I, S.A.,
M.P. (BOE 12 de marzo de 2022). En cuanto a la regulacion del propio procedimiento, se atendra a lo dispuesto en
dicho convenio y, en particular, en su articulo 52. Este procedimiento se regula integramente por las presentes
bases, sin que les sea de aplicacion las bases generales de los procesos selectivos convocados por Canal de Isabel
I, S.A., M.P.

Con el fin de poder ofrecer las mismas oportunidades, como valor esencial de la compaiiia, Canal de Isabel II, S.A.
M.P., como sociedad mercantil integrada en el sector publico y, de conformidad con lo establecido en la disposicién
adicional primera del Estatuto Basico del Empleado Publico y en su articulo 55, cumplird, en la provisién de los
puestos de trabajo vacantes, los principios de igualdad, mérito y capacidad. Asimismo, se tendran en cuenta el
resto de los principios establecidos en el articulo 55.2 del citado estatuto.

A continuacioén, se exponen los siguientes apartados:

1.- REQUISITOS PARA PARTICIPAR Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO
2.- PROCEDIMIENTO DE SELECCION

3.- ORGANO DE SELECCION

4.- PROCESO DE INCORPORACION

5.- PROTECCION DE DATOS

ANEXO: FICHA DESCRIPTIVA

1.- REQUISITOS PARA PARTICIPAR Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Para poder participar en la convocatoria, las personas solicitantes deberan reunir los siguientes requisitos al
finalizar el plazo de presentacion de solicitudes y mantenerlos en el momento de la formalizacién del contrato:

1. Tener cumplidos los dieciocho afios de edad.
2. Con respecto a la nacionalidad, podran participar:
a) Quienes tengan nacionalidad espafiola.
b) Los nacionales de los Estados Miembros de la Unidn Europea.

c) El cdnyuge de los espafioles y de los nacionales de otros Estados miembros de la Unién Europea,
cualquiera que sea su nacionalidad, siempre que no estén separados de derecho. Asimismo, con las
mismas condiciones, podran participar los descendientes menores de veintiin afios o mayores de
dicha edad que sean dependientes, en los términos previstos en el Real Decreto 240/2007, de 16 de
febrero, sobre entrada, libre circulacién y residencia en Espafia de ciudadanos de los Estados miembros
de la Unidn Europea y de otros Estados parte en el Acuerdo sobre el Espacio Econdmico Europeo. Las
personas no residentes en Espafia incluidas en este apartado deberan acompafiar a su solicitud
documento acreditativo de las condiciones que se aleguen.

d) Las personas incluidas en el ambito de aplicacién de los Tratados Internacionales celebrados por la
Unidén Europea y ratificados por Espafia en los que sea de aplicacidn la libre circulacion de trabajadores,
en los términos establecidos en el Reglamento (UE) nimero 492/2011 del Parlamento Europeo y del
Consejo de 5 de abril de 2011, relativo a la libre circulacion de los trabajadores dentro de la Unién, y
el citado Real Decreto 240/2007, de 16 de febrero.
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e) Las personas extranjeras que, no estando incluidos en los parrafos anteriores, se encuentren en
situacion legal para trabajar en Espafia. Los extranjeros incluidos en este apartado deberan acompafar
a su solicitud documento acreditativo de las condiciones que se aleguen.

3. Poseer la titulacién requerida en la ficha descriptiva adjunta a las presentes bases.
4. Tener la experiencia minima demostrable establecida en la ficha descriptiva adjunta a las presentes bases.

5. Estar en posesién del permiso de conduccion B.

Si en cualquier momento del procedimiento el drgano de seleccidn tuviera conocimiento de que alguna persona
aspirante no cumple cualquiera de los requisitos exigidos en la correspondiente convocatoria, previa audiencia de
la interesada, debera proponer su exclusién del proceso de seleccién o, en su caso, poner en su conocimiento la
posible concurrencia de esta circunstancia para que, previas las comprobaciones necesarias, se resuelva al
respecto.

2.- PROCEDIMIENTO DE SELECCION

2.1. Presentacion de solicitudes

Las personas candidatas dispondran de un plazo de 15 dias naturales, vigente desde la fecha de la publicacion,
para presentar su solicitud de participacién a través de pagina web de Canal de Isabel Il, S.A.,, M.P.:
www.convocatoriascanaldeisabelsegunda.es

El plazo de admisidn de las solicitudes finaliza a las 23:59 horas del dia 22 de julio de 2025. No se admitira ninguna
solicitud posterior a dicha fecha.

Los errores que se puedan percibir en la solicitud podrdn corregirse mediante un escrito dentro del plazo de
inscripcion.

Al inscribirse en el proceso, se debera adjuntar la siguiente documentacion:

1. Las personas aspirantes que posean la nacionalidad espafiola, una copia del documento nacional de
identidad en vigor (DNI o pasaporte). Para las personas aspirantes incluidas en el apartado b) y d) del punto
1.2 de las presentes bases, deberan aportar el NIE en vigor que permita ejercer una labor profesional
dentro del drea del puesto al que se opta. En el supuesto c), fotocopia del NIE junto con el libro de familia
y DNI, o NIE del cényuge o persona de referencia.

2. Copia del titulo académico requerido en las bases especificas (anverso y reverso), o, en caso de no contar
con el mismo, certificado de notas acreditativo de la titulacidn junto con el justificante de pago de tasas.
En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, se debe tener el documento de homologacion o, en
su caso, el correspondiente certificado de equivalencia conforme a la normativa que resulte de aplicacidon
a tal efecto.

3. Acreditacion de los méritos de formacion académica: para acreditar la formacién sera necesario presentar
el certificado de aprovechamiento de los cursos realizados, asi como cualquier documentacién acreditativa
de la participacién y aprovechamiento de los mismos, exceptuando aquellos realizados en Canal de Isabel
I, S.A., M.P., como personal temporal que figuren en los archivos de la empresa (aunque si serd necesario
indicarlos en la solicitud).

4. La acreditacion de la experiencia profesional deberd ser demostrada con los siguientes documentos, que
se incluirdn en la solicitud:
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i Informe de Vida Laboral (Certificado de Servicios Prestados en el caso de ser personal funcionario)
que justifique la experiencia requerida o valorable. Dicho informe deberd haber sido obtenido en el
plazo maximo de los 45 dias naturales anteriores al momento de finalizar el plazo de presentacién de
solicitudes establecido en las bases especificas de la convocatoria.

ii. Aportacion del curriculum vitae (CV) detallado, en el cual se especifiquen los siguientes contenidos
minimos relativos a la experiencia profesional desarrollada:

a. Puesto ocupado, empresa contratante (*) y fechas de inicio y fin del contrato.
(*) En caso de ser personas trabajadoras por cuenta propia, se debera marcar claramente la denominacién
de AUTONOMO/A.

b. Funciones desempefiadas en cada una de las experiencias especificadas en el punto anterior. Se
debe hacer alusién a informacion precisa y detallada sobre las funciones desempefiadas,
mediante la descripcion de tareas, habilidades o responsabilidades asumidas en cada periodo.

Ademas de este documento necesario (curriculum vitae detallado), se podran adjuntar a la
solicitud otros documentos acreditativos en los que pudiese quedar reflejado el puesto, funciones
desempefiadas y su periodo de realizacién.

jii. Declaracion Responsable, en la que figuren los datos personales de la persona candidata (nombre,
apellidos, numero de identificacidn oficial de identidad), fecha de firma del documento y alusién
expresa a la veracidad de la informacién y documentacion aportada en su inscripcion.

No se valorardn los datos reflejados en el CV que no estén acreditados en el Informe de Vida Laboral, siendo
los periodos activos que aparecen en la misma los Unicos susceptibles de andlisis y consideracion.

No serd necesario desarrollar ni acreditar detalladamente la experiencia obtenida en Canal de Isabel II, S.A.,
M.P., si bien si deberan indicarse los periodos en los que se ha desarrollado esa experiencia en el CV.

Para la presentacion de la documentacidn requerida, se facilitan los siguientes modelos:
- Modelo orientativo descargable de CV
- Modelo orientativo descargable de Declaracién Responsable.

Estos documentos son meramente orientativos, pudiendo entregarse la citada documentacién en otros
formatos, siempre y cuando recojan la informacién minima solicitada para poder valorar la candidatura, tal
y como se ha indicado anteriormente.

Permiso de conduccién B en vigor.

Acreditacion del nivel de inglés para la valoracion de méritos: se acreditard mediante alguno de los
certificados de los centros examinadores o titulacidon equivalente del Marco Comun Europeo de Referencia
para las lenguas (MCER).

El cumplimiento de los requisitos valorables en las distintas fases del proceso deberd ser demostrado mediante la
presentacion de copias de titulos, certificados acreditativos o declaracién responsable adjuntados durante el
periodo de admisiéon de solicitudes o subsanacion de admisién de solicitudes.

Siempre que sea oportuno, Canal de Isabel I, S.A. M.P. podra solicitar a las personas candidatas que aporten
cualquier otra documentacion complementaria, independientemente de las fases del proceso en la que se
encuentre. En cualquier caso, la empresa se reserva la facultad de hacer las averiguaciones necesarias sobre la
veracidad de los datos aportados por la persona candidata. Si alguna de las informaciones facilitadas no se ajustase
a la realidad, podra rechazarse automaticamente la candidatura.
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2.2. Admisidn de aspirantes y convocatoria de pruebas

Una vez finalizado el plazo de inscripcidn, se revisard la documentacion aportada por las personas candidatas para
comprobar la acreditacion de los requisitos de acuerdo con las bases especificas del proceso selectivo,
determinando el estado de cada persona candidata.

Todas las personas aspirantes recibiran en el correo electrénico facilitado al efecto, la confirmacidn de inscripcion
a la plaza. En él, se les asignara su nimero de identificador para los comunicados publicos que haga la empresa en
las distintas fases del proceso.

En cualquier caso, se haran publicos en la web de Canal Isabel I, S.A., M.P., los listados provisionales de admision
a la convocatoria. Si alguna de las personas interesadas no hubiera acreditado el cumplimiento de los requisitos o
no figurase en el listado de admision, dispondrd de un plazo de 5 dias habiles, a partir del dia siguiente de la
publicacién, para subsanar, si procede, el defecto que haya motivado su exclusion. Finalizado este plazo de
subsanacién, se publicara el listado definitivo de admisién en la web de Canal Isabel II, S.A., M.P.

2.3. Fases del proceso de seleccién

La puntuacion global maxima que podrd obtenerse en el proceso de seleccion sera de 100 puntos.

Puntuacion maxima

Valoracion de méritos de formacion académica y experiencia
. 40 puntos
profesional
Evaluacidon de potencial y competencias 20 puntos
Entrevista profesional 40 puntos
Puntuacion global maxima 100 puntos

2.3.1. Valoracion de méritos de formacion académica y experiencia profesional

La puntuacion maxima que podra obtenerse en esta valoracion de méritos serd de 40 puntos (40% de la
puntuacién global maxima). En el caso de que alguna persona candidata sobrepasard este valor, se considerara
sélo la puntuacion maxima.

Esta puntuacion maxima de 40 puntos se desglosard en:

i. Valoracion de méritos de experiencia profesional: maximo de 30 puntos.
ii. Valoracién de méritos de formacidén académica: maximo de 10 puntos.

La fecha fin a considerar en esta fase de valoracidon de méritos sera la de finalizacion del plazo de presentacién
de solicitudes indicado en las presentes bases. Esta fase no es eliminatoria, por lo que se realizara la valoracion
de todas las candidaturas aprobadas* en la fase siguiente 2.3.2 (evaluacién de potencial y competencias).

*En caso de que en el listado provisional de esta fase estuviesen no aptas y pasaran a ser aptas tras las reclamaciones,
podrdn conocer y, posteriormente, reclamar el resultado de su valoracion de méritos de formaciéon académica y
experiencia profesional en el siguiente listado provisional publicado (2.3.3. entrevista profesional).

La valoraciéon de méritos de formacion académica y experiencia profesional se realizard en funcién de la
documentacién aportada en el periodo de inscripcidn y/o subsanacion del listado de admisién, no habiendo
posibilidad de adjuntar nueva documentacion complementaria durante este plazo.
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2.3.2. Evaluacidn de potencial y competencias

Esta evaluacidn, que es eliminatoria, permitird valorar el potencial y competencias de las personas candidatas
para valorar su adecuacion al perfil de liderazgo y los valores establecidos en la organizacion.

Esta fase comprendera la realizacién de una prueba psicotécnica de evaluacién competencial y la realizacion
de una entrevista personal de evaluacion de competencias, en la que los resultados de la prueba seran
contrastados por profesionales cualificados, expertos en esta materia.

La puntuacidn de la fase de evaluacion del potencial y competencias se obtendrd por el promedio de la
puntuacién de ambas pruebas. La valoracidn maxima de esta fase sera de 20 puntos (20% de la puntuacién
global maxima).

Debido a su caracter eliminatorio, serd necesario obtener una nota minima de 10 puntos para continuar
participando en el proceso selectivo.

Se publicara la puntuacion provisional de esta fase junto a la de la fase de valoracion de méritos de formacion
académica y experiencia profesional. La persona candidata dispondra de un plazo de 3 dias habiles desde la
publicacién del citado listado para reclamar ambos resultados provisionales, a través del apartado de
reclamaciones habilitado en el area privada de la pagina web de convocatorias de Canal de Isabel II, S.A., M.P.

2.3.3. Entrevista profesional

Esta prueba, que es eliminatoria, consistird en una evaluacién de caracter técnico. Para el desarrollo de ésta se
podra contar con el apoyo de los asesores y técnicos que se considere oportuno. Esta entrevista se basara en
el curriculo presentado por la persona candidata, asi como la valoracidn de la adecuacion entre la experiencia
acreditada y la solicitada en la ficha descriptiva adjunta a las presentes bases.

Su valoracion maxima sera de 40 puntos (40% de la puntuacion global méaxima). Debido a su caracter
eliminatorio, sera necesario obtener una nota minima de 20 puntos para continuar participando en el proceso
selectivo.

Se publicard la puntuacion provisional de esta fase junto a la puntuacién definitiva de las fases anteriores (2.3.1.
valoracion de méritos de formacion académica y experiencia profesional; y 2.3.2. evaluacion de potencial y
competencias), convirtiéndose éste, al ser la tltima fase, en el listado provisional de resultado final del proceso
selectivo. La persona candidata dispondra de un plazo de 3 dias habiles desde la publicacién del citado listado
para reclamar el resultado provisional.

2.4. Resolucién
Una vez publicados los resultados finales provisionales del proceso, se podrd reclamar contra la valoracién de la
entrevista profesional y el resultado final, pero en este periodo de reclamacién no se podra reclamar contra las

fases que ya hayan estado incluidas en periodos de reclamacion anteriores.

La publicacion del listado definitivo, ordenado de mayor a menor con la puntuacion total de todas las pruebas, sera
la comunicacidn oficial sobre la resolucién adoptada por Canal de Isabel II, S.A., M.P.

Contra las actuaciones del érgano de seleccion, las personas aspirantes podrdn reclamar en el plazo de 3 dias
habiles desde la publicacion de los listados ante dicho érgano, en primera instancia, y, ante su resolucién, podran

reclamar en segunda instancia ante la Direccion de la empresa en el plazo de 2 dias habiles.

El érgano de seleccidn atendera convenientemente a las reclamaciones que se le presenten.
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3.- ORGANO DE SELECCION

El érgano de seleccidn designado para la evaluacion y resolucion de este proceso estard compuesto por los
siguientes miembros:

TITULARES SUPLENTES
Presidenta Hanna Sanchez Gomez M2 Victoria Salas San Martin

Fernando Arlandis Pérez Luis Maria Murciano Mainez

Jorge Juan Pérez-Vigo Fernandez Mdnica Minaya Diaz

4.- PROCESO DE INCORPORACION

Una vez finalizadas la totalidad de las fases que componen el proceso selectivo, la Direccion de la empresa hara
publico el listado de personas aspirantes propuestas para cubrir la plaza convocada.

La plaza estara destinada a la persona aspirante que obtengan la mayor puntuacion tras sumar las calificaciones
de las diferentes fases superadas.

En caso de igualdad en las puntuaciones finales, se aplicaran, sucesivamente, los siguientes criterios de desempate:

Mayor puntuacion de la valoracidn de la entrevista profesional.

Mayor puntuacion en las pruebas de evaluacién de potencial y competencias.

Mayor puntuacién en la valoracién de formacidn académica y experiencia profesional.

De persistir el empate, se atendera al orden alfabético a partir de la letra que haya resultado elegida en
el sorteo que anualmente se realiza para el desarrollo de los procesos selectivos de la Oferta de Empleo
Publico de la Comunidad de Madrid (BOCM 25/03/2025), que, para el afio 2025, se encuentra en la
RESOLUCION de 13 de marzo de 2025, de la Direccién General de Funcidén Publica. Se mantendrd el
resultado de este sorteo hasta que la Comunidad de Madrid publique el resultado para afos sucesivos. En
cada proceso selectivo regira el ultimo sorteo que haya sido publicado en el BOCM con anterioridad a la
fecha de publicacidn del proceso.

e

La adjudicacién de plaza se realizard entre las personas participantes debidamente ordenadas conforme a los
criterios anteriormente descritos. La persona candidata seleccionada debera mantener los requisitos exigidos para
la convocatoria en el momento de su incorporacion. En caso contrario, perdera su derecho a ser contratada,
quedando anuladas las actuaciones respecto de dicha candidatura, todo ello sin perjuicio de la responsabilidad en
que hubieran podido incurrir por falsedad en su solicitud inicial y en la documentacién adjuntada a la misma.

Elingreso en el destino se realizara en el plazo de dos meses desde la publicacidn del listado de personas aspirantes
propuestas para cubrir la plaza convocada.

La incorporacion se producird en el grupo profesional, nivel, area funcional y con las retribuciones recogidas en la
ficha descriptiva adjunta a las presentes bases, formalizandose el correspondiente contrato laboral en la modalidad
de indefinido a tiempo completo o indefinido de relevo, que estard sometido a la superacion del periodo de prueba
previsto para su grupo profesional en el Il Convenio colectivo de Canal Isabel II.

Si la persona candidata seleccionada no se incorpora al puesto de trabajo en el momento establecido, se
considerarad que ha renunciado. En los casos de renuncia, se seleccionara a la siguiente candidatura, siguiendo el
orden de puntuaciones establecido.

Sila adjudicataria de la plaza hubiera sido persona trabajadora de Canal de Isabel I, S.A., M.P. mediante un contrato
temporal, seran de aplicacidn las disposiciones adicionales primera y séptima del convenio colectivo de la empresa,
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que la persona aspirante declarara conocer y aceptar al solicitar su participacion en el presente proceso. Conforme
aello:

- La persona aspirante declara conocer y aceptar lo establecido en la Disposicion adicional primera, punto 6,
del convenio colectivo de la empresa respecto a la aplicabilidad del Compromiso de Garantias Individuales
(CGI) y que este se extingue en el mismo momento que la relacién contractual procedente del Ente Publico
en la que se origind, particularmente, al suscribir un nuevo contrato. Esto implica que, en caso de aprobar
el presente proceso selectivo y ser seleccionada, el contrato indefinido se regira exclusivamente por las
condiciones que se especifican en las presentes bases y el | Convenio colectivo de Canal de Isabel Il, no
siendo de aplicacion el CGl que hubiera podido disfrutar en algin contrato previo.

- Del mismo modo, la persona aspirante declara conocer y aceptar lo establecido en la disposicién adicional
séptima del citado convenio colectivo de Canal de Isabel II, en cuanto a la forma de retribuirse la antigliedad
por los periodos trabajados en la empresa en los casos de suscribirse un nuevo contrato.

Una vez incorporada, la persona trabajadora, conforme a los grupos profesionales de destino, deberd superar un
periodo de prueba de 3 meses.

5.- PROTECCION DE DATOS

5.1. Responsable del tratamiento

Canal de Isabel Il, S.A.M.P. con NIF A86488087, con domicilio social en la Calle de Santa Engracia, 125, 28003,
Madrid, teléfono 900 365 365 y correo electronico seleccion@canal.madrid, es responsable del tratamiento de los
datos personales que aporten las personas aspirantes a través de su solicitud de participacion en el proceso
selectivo.

Para cualquier informacién sobre este punto 5, puede contactarse con la delegada de Proteccidn de Datos de Canal
de Isabel II, S.A., M.P. a través del correo electrénico privacidad@canal.madrid.

5.2. Finalidad

Los datos facilitados a través de la solicitud de participacion en el proceso selectivo y los que se vayan generando
con posterioridad, seran utilizados para registrar, gestionar, analizar y valorar la candidatura del solicitante en los
procesos de seleccion de personal iniciados por Canal de Isabel Il, S.A., M.P. y/o las empresas nacionales de su
grupo, que el usuario puede consultar en www.canaldeisabelsegunda.es. Su candidatura y datos seran mantenidos,
mientras no manifieste su deseo de no formar parte de la plantilla de Canal y/o las empresas nacionales del grupo.
Asimismo, sus datos se mantendran para la inclusidn de la persona candidata, si procede, en el sistema de reserva
de puntuaciones indicado en el articulo 49 del | Convenio colectivo de Canal de Isabel Il, S.A., M.P., asi como en su
bolsa de contratacion temporal, si procede.

Los datos se conservardn durante el tiempo necesario para cumplir con la finalidad para la que se han recabado y
para determinar las posibles responsabilidades que se pudieran derivar de dicha finalidad y del tratamiento de los
datos o hasta que no haya solicitado su oposicidn o su supresion.

5.3. Legitimacion

La legitimacién para el tratamiento de los datos personales que el usuario aporte, asi como los que se vayan
generando, es la aplicacién de medidas precontractuales al objeto de registrar y tramitar de forma inicial su
solicitud, consentimiento para el andlisis y estudio de adecuacién al puesto del proceso selectivo y el cumplimiento
de las obligaciones legales establecidas en el convenio colectivo.
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5.4. Destinatarios

Los datos personales aportados por el usuario podrian ser comunicados a otras empresas nacionales del grupo,
que el usuario puede consultar en el sitio web de www.canaldeisabelsegunda.es, para la finalidad indicada en el
segundo epigrafe.

En determinados supuestos, se utilizan los servicios de colaboracién de empresas proveedoras de servicios
informaticos, de almacenamiento de informacién, gestion telefonica de atencidn al cliente, etc. En algun caso,
podria producirse una transferencia internacional de datos que, en todo caso, estaria amparada en las decisiones
de la Comisidn Europea o la adopcién de medidas contractuales con garantias adecuadas, y siempre estaria
limitado a la prestacidn de servicios que realizarian los proveedores en nombre de Canal de Isabel II, S.A., M.P.
Puede consultar esta informacion de forma actualizada en
http://www.canaldeisabelsegunda.es/es/cesionariosytransferenciadatos/.

Al margen de los casos indicados anteriormente, no se facilitara a terceros sus datos personales, salvo que exista
obligacidn legal de hacerlo, como podria ser el supuesto de comunicacion con Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del
Estado, juzgados y tribunales y/u otros organismos y administraciones o entidades publicas con competencia que
puede consultar en la pagina web de Canal de Isabel Il, S.A., M.P.

5.5. Derechos
El usuario podra ejercitar ante Canal de Isabel Il, S.A., M.P. los siguientes derechos:

o El acceso a sus datos personales para confirmar si estan siendo tratados, y obtener, en su caso,
informacién sobre el tratamiento que se esté efectuando.

o La rectificacion de los datos personales que sean inexactos.

o La supresiéon de sus datos personales cuando concurra alguna de las circunstancias previstas en la
normativa.

o La limitacion del tratamiento de sus datos personales, oposicién y/o portabilidad cuando se cumpla
alguna de las condiciones indicadas en la normativa.

Para hacer uso de cualquiera de estos derechos, podra remitir una comunicacion por escrito dirigida a la delegada
de Proteccién de Datos de Canal de Isabel II, S.A., M.P., acreditando su identidad e indicando el derecho que desea
ejercer, a la direccion Calle Santa Engracia 125, 28003 de Madrid, con la referencia “RGPD/SELECCION”, o bien
enviar un correo electrénico a privacidad@canal.madrid.

Para obtener mas informacién acerca de sus derechos puede visitar la pagina web de la Agencia Espafiola de
Proteccidn de Datos. Si considera que no se estan tratando adecuadamente sus datos personales o no ha satisfecho
sus pretensiones en cuanto al ejercicio de sus derechos, puede presentar una reclamacion ante la Agencia Espafiola
de Proteccién de Datos http://www.agpd.es.

5.6. Procedencia de sus datos

Los datos de caracter personal deberan ser facilitados por el titular de estos. Los datos solicitados y los que se
vayan generando de las distintas pruebas son necesarios, deben ser ciertos y encontrarse actualizados. En caso de
que no facilite los mismos, no se podra atender su solicitud.

(*) Esta convocatoria, tal y como plantea la Real Academia Espafiola (RAE), utiliza el término masculino como
género gramatical no marcado e inclusivo, es decir, estdn incluidos los individuos de ese género, pero también el
femenino, tanto en plural como en singular, sin que esto pueda entenderse discriminacion alguna. De igual forma,
se actuard en las resoluciones del proceso selectivo que se deriven de la presente convocatoria.
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ANEXO: FICHA DESCRIPTIVA

Datos del puesto de trabajo

Nombre del puesto Secretaria/o de direccién — Consejero Delegado

Numero de plazas 1

Destino de trabajo Oficinas centrales

Jornada Tardes de lunes a viernes. Se puede requerir flexibilidad y dedicacion especial a

disponibilidad del equipo de asistencia al consejero delegado.

Retribucion fija anual La retribucion fija anual es de 30.797,74€ brutos anuales, lo que corresponde a
los puestos encuadrados en el siguiente grupo, segun las tablas salariales
aprobadas en el vigente Convenio Colectivo.

GRUPO PROFESIONAL SUBGRUPO AREA FUNCIONAL

Administrativo A Administrativa

Complemento del puesto de trabajo*:
- Plus de secretaria

Complementos variables adicionales*:
- Incentivo de productividad
- Complemento por desempefio

*Se aplicardn conforme a lo establecido en el Il Convenio Colectivo de Canal de Isabel Il
S.A., M.P.

Titulacion requerida Estar en posesion del titulo de Formacion Profesional de Técnico Superior o
Formacion profesional de 22 grado de la familia de Administracion y Gestion, o
sus respectivas equivalencias a efectos laborales o la homologacién
correspondiente.

Carné de conducir Carné de conducir B en vigor.

Experiencia requerida

Experiencia minima de 1 afio realizando funciones de secretaria, mediante la ejecucidon de tareas de apoyo,
organizacion y soporte administrativo a puestos de direccion en empresas con mas de 2000 personas trabajadoras.

Fase de valoracién de formacién académica y experiencia profesional

1. EXPERIENCIA PROFESIONAL (mdximo 30 puntos)

1.1. Experiencia en puesto de secretaria de direccidon: 1 punto por cada mes de experiencia*, con un maximo
de 20 puntos.
*Para dicha valoracion no se tendra en cuenta el afio de experiencia requerida en las bases.
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1.2. Experiencia en puesto administrativo: 0,50 puntos por cada mes de experiencia, con un maximo de 10
puntos.

Para la acreditacion de estos méritos se tendra en cuenta la documentacion recogida en el apartado 2.1. de las
presentes bases.

2. FORMACION ACADEMICA (mdximo 10 puntos)
2.1 FORMACION ACADEMICA REGLADA (mdximo de 4 puntos).

La posesion de titulaciones adicionales a la/s requerida/s en el perfil indicado en esta ficha, se valorara
segun los siguientes baremos:

i.  Titulacion universitaria (Grado, Diplomatura o Licenciatura): se otorgara 1,5 puntos por cada
titulo aportado.

ii. Titulo de formacién profesional (grado medio o grado superior): se otorgaran 1 punto por
cada titulo aportado.

2.2. FORMACION ESPECIALIZADA (mdximo de 5 puntos)

Por la posesion de certificados de aprovechamiento sobre cursos relacionados con los dmbitos de
secretaria, gestion administrativa, sector publico, herramientas informaticas de gestidn, habilidades de
comunicacion o gestion del tiempo:

i. Cursos de formacién continua de >80 horas de duraciéon: 0,5 puntos por titulo, hasta un
maximo de 2 puntos.

ii. Cursos de formacién continua de 40-79 horas de duracién: 0,25 puntos por titulo, hasta un
maximo de 2 puntos.

iii. Cursos de formacion continua de 20-39 horas de duracién: 0,05 puntos por titulo, hasta un
maximo de 1 punto.

2.3. OTRAS TITULACIONES: IDIOMAS (mdximo 1 punto)

Por conocimientos acreditados y certificados de la lengua inglesa de acuerdo con el marco comun
europeo con la siguiente baremacion:

i. Certificado de Inglés de nivel B2 o titulacién equivalente del Marco Comun Europeo de
Referencia para las lenguas (MCER): 0,5 puntos.

ii. Certificado de Inglés de nivel C1 o titulacidn equivalente del Marco Comun Europeo de
Referencia para las lenguas (MCER): 0,75 puntos.

iii. Certificado de Inglés de nivel C2 o titulacion equivalente del Marco Comun Europeo de
Referencia para las lenguas (MCER): 1 punto.

Solamente se valorard aquel certificado presentado con mayor valoracion por cada candidatura, hasta un
maximo de 1 punto.
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‘ Actividad a desarrollar

Sus principales responsabilidad y funciones seran:

1. Organizar, revisary archivar la documentacion, correspondencia, mensajes y solicitudes de informacidn
asegurando su confidencialidad, disponibilidad y accesibilidad.

2. Asistir en la programacion y organizacion de citas, reuniones, eventos y viajes en la agenda de la
direccion.

3. Realizar tareas de coordinacion con los equipos administrativos de las subdirecciones y dreas
dependientes de la direccidn con la finalidad de transmitir instrucciones, requerir informacién, elaborar
informes y presentaciones, homogeneizar procesos y resolver consultas.

4. Gestionar las inscripciones a asociaciones profesionales, tramitacion de pedidos, anticipos de caja,
fondos operativos y otras tareas administrativas.

5. Actuar como punto de contacto entre la direccién y otros empleados, asi como con organismos
oficiales, clientes y proveedores, gestionando las solicitudes.

6. Recepcidn, atencion y acompafiamiento en las necesidades de la direccion con las visitas presenciales.

Y en general todas aquellas que se deriven del desempefio del puesto de trabajo.

Fecha 07 de julio de 2025
Isabel Pemau Gonzalez
Directora de Recursos
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