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CONVOCATORIA PUBLICA DE INGRESO EN LAS CATEGORIAS DE TECNICO,
ADMINISTRATIVO Y OFICIAL DE OFICIO EN LA EMPRESA ENAJENACION DE
MATERIALES FERROVIARIOS S.A, S.M.E, M.P

I INTRODUCCION

En cumplimiento de lo dispuesto, sobre contratacién de personal de las entidades
publicas empresariales en la Disposicidn adicional décima séptima de la Ley 22/2021, de 28 de
diciembre, de Presupuestos Generales del Estado para el afio 2022 y con el fin de atender las
necesidades de personal de Enajenacion de Materiales Ferroviarios S.A, S.M.E, M.P, previa
autorizacién e informe favorable del Ministerio de Hacienda y Funcién Publica y del Ministerio
de Transportes, Movilidad y Agenda Urbana, acuerda convocar proceso selectivo para la
contratacidn indefinida de personal laboral, en un total de ocho plazas en total en la categoria
de Técnico, administrativo y Operador de Maquinaria de Infraestructura (OMI). La presente
convocatoria tiene en cuenta el principio de igualdad de trato entre mujeres y hombres en lo
que se refiere al acceso al empleo, segun el articulo 14 de la Constitucidon Espafiola, la Ley
Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres, asi como los
principios de concurrencia y mérito que se establecen en la normativa del Sector Publico.

. OBJETO

Se convocan ocho plazas para cubrir puestos de técnico, administrativo y OMI.

N2 PERFIL PUESTO N2 PLAZAS
Técnico de Admodn. y Control de Gestién 1

Técnico Juridico

Técnico en Ingenieria Civil

Técnico de Operaciones Ferroviarias.

Técnico de Procesos Corporativos

Administrativo

N|lojlu|dh|w|[N| -
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Operador de Oficio (Operador de Maquinaria)

Las funciones bdasicas de los puestos estan descritas en el Anexo Il con caracter ilustrativo
y no exhaustivo.

. SUJETOS ADMITIDOS A PARTICIPAR.

Podran ser admitidos para participar en la presente convocatoria de ingreso de caracter
fijo, aquellas personas que cumplan en el plazo de presentacidn de solicitudes y mantenerlas
hasta el momento de la formalizacion del contrato de trabajo los siguientes requisitos:
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a)

b)

c)

d)

e)

f)

Nacionalidad

a.1) Tener nacionalidad espafiola o la de algin Estado Miembro de la Unién
Europea, asi como aquellos que, cualquiera que sea su nacionalidad, tenga cényuge
espafol o de algun otro Estado Miembro, siempre y cuando no estén separados de
derecho. Asimismo, con las mismas condiciones, podran participar sus descendientes y
los de su conyuge, menores de veintiln afios o mayores de dicha edad que vivan a sus
expensas.

a.2) De igual modo, podran participar las personas incluidas en el ambito de
aplicacion de los Tratados Internacionales celebrados por la Unién Europea y ratificados
por Espaiia en los que sea de aplicacién la libre circulacion de los trabajadores.

a.3) Los extranjeros que no estando incluidos en los parrafos anteriores, se
encuentren con residencia legal en Espafia.

Compatibilidad funcional: Poseer capacidad funcional para el desempefio de las tareas
inherentes a los puestos ofertados.

Capacidad legal: Tener la capacidad para contratar la prestacion de trabajos, de acuerdo
con lo establecido en el articulo 7 del Estatuto de los Trabajadores.

Edad: Haber cumplido los dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacidn forzosa.

Titulacion: Estar en posesion o en condiciones de obtener el titulo relativo a cada perfil
que se establece en el Anexo I. Los aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero
deberan estar en posesién de la correspondiente credencial de homologacién o en su
caso, del correspondiente certificado de equivalencia. Este requisito no serd de
aplicacion a los aspirantes que hubieran obtenido el reconocimiento de su cualificacion
profesional, en el ambito de las profesiones reguladas, al amparo de las Disposiciones
de Derecho Comunitario.

Habilitacion: No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de Organismos Constitucionales o
Estatutarios de las Comunidades Autdnomas, ni hallarse en inhabilitacion judicial, o para
ejercer funciones similares a las que desempefaban en el caso del personal laboral, en
qgue hubiese sido separado o inhabilitado.
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equivalente ni haber sido sometido a sancidn disciplinaria o equivalente que impida, en
su Estado, el acceso al empleo publico.

Iv. SOLICITUDES.

Aquellas personas que deseen participar en el proceso selectivo deberan cumplimentar
el formulario que se adjunta como Anexo IV a la presente convocatoria. A su vez, deberan
adjuntar a dicho formulario su Curriculum Vitae actualizado, fotocopia del DNI, Pasaporte o
documento asimilable vigente, asi como aquella documentacidn que acredite el cumplimiento
de los requisitos exigidos.

A la solicitud se le acompafiara la documentacién acreditativa de los méritos que el
candidato desee que se le valoren en la fase de concurso, atendiendo a los méritos que se
recogen en el Anexo lll.

La presentacidn de solicitudes junto con los documentos que se solicitan, se realizara en
el plazo de diez dias habiles, contados a partir del dia siguiente al de la publicacién de la presente
convocaria mediante el correo electrénico rrhh@emfesa.es, indicando en el asunto:

EXPEDIENTE DE SELECCION N23/2022 — EMFESA

Los errores de hecho, materiales o aritméticos, que pudieran advertirse en la solicitud
de presentacidn al proceso selectivo, podran subsanarse en cualquier momento de oficio o a
peticidon del interesado.

V. ADMISION DE CANDIDATOS.

Una vez comprobado el cumplimiento de los requisitos para participar en el proceso,
EMFESA publicard en su pagina web la relacion de los candidatos admitidos.
Independientemente de esta publicacion cada participante recibira en su direccion de correo la
comunicacion de haber sido admitido o excluido del proceso.

Seran excluidos los candidatos que no cumplan con los requisitos comunes y especificos
publicados y quienes no hayan aportado en plazo y forma la documentacién requerida en los
apartados anteriores de estas bases.

VL. FASES DEL PROCESO DE SELECCION.

Trascurrido un plazo razonable desde la presentacion de las candidaturas EMFESA
publicard en su pagina web las fechas y condiciones para la celebracién de las dos fases, siendo
este medio suficiente a efectos de notificacidn a los candidatos admitidos.

El proceso de seleccidén de se compone de dos fases, las cuales sumaran en su totalidad
la puntuacién de 100 puntos.
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12 Fase: Examen

Consistira en la realizacidon de un examen tipo test, con contenidos relacionados con los
conocimientos especificos de cada puesto de trabajo que se oferta. El test contara con 30
preguntas a responder en un plazo de 40 minutos.

La puntuacién maxima a alcanzar en esta prueba es de 60 puntos. Se asignaran 2 puntos
a cada pregunta correcta. Las preguntas no contestadas se valoraran como O puntos y las
contestadas de manera errénea tendran un valor negativo de 0,5 puntos.

Superaran la prueba quien haya obtenido 20 puntos o mas.

22 Fase: Concurso — Entrevista personal

Pasardn a esta fase aquellos que hayan obtenido una puntuacidn igual o superior a 20
puntos.

En esta fase, se valorara la experiencia profesional del candidato en tareas y funciones
propias del puesto de trabajo al que se presenta mediante la realizacion de una entrevista
personal con el candidato.

La puntuaciéon maxima de esta fase sera de 40 puntos, no superando la misma aquellas
personas que obtengan una puntuacidon minima de 20 puntos.

Aquellos méritos que no se hayan acreditado de manera suficiente a criterio del Tribunal
no seran tenidos en cuenta.

VII. DESARROLLO DEL PROCESO DE SELECCION

Una vez concluida la primera fase de Examen, el Organo de Seleccién se encargara de
publicar en la pagina web de EMFESA relacién de los candidatos a la prueba junto con las
puntuaciones obtenidas. Los aspirantes dispondran de un plazo de cinco dias habiles a partir del
siguiente al de la publicacién de dicha relacidn, para efectuar las alegaciones pertinentes.
Finalizado dicho plazo, el Organo de Seleccién publicard la puntuacién definitiva obtenida en
dicha fase y fijard el lugar, fecha y hora de la realizacion de la segunda fase, entrevista.

El orden de actuacidén de los aspirantes en la segunda fase de entrevista se iniciara
alfabéticamente por aquellos cuyo primer apellido comience por la letra U, segun lo establecido
en la Resolucién de 9 de mayo de 2022, de la Secretaria de Estado de Funcién Publica, por la que
se publica el resultado del sorteo a que se refiere el Reglamento General de Ingreso del Personal
al Servicio de la Administracién del Estado.

Concluida la entrevista de la segunda fase, el Organo de Seleccién hara publica en la
pagina web de EMFESA la relacién de candidatos que la hayan superado, con indicacién de la
calificacion obtenida.
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El Organo de Seleccién podra requerir, en cualquier momento del proceso selectivo, la
acreditacion de la identidad de los aspirantes. Asimismo, si tuviera conocimiento de que alguno
de ellos no cumple cualquiera de los requisitos exigidos en la convocatoria, previa audiencia al
interesado debera proponer su exclusion a la autoridad convocante.

VII. ORGANO DE SELECCION.

El proceso de seleccién y la valoracidon de las pruebas de las dos fases que componen el
proceso selectivo las llevard a cabo un Organo de Seleccién nombrado por EMFESA que, estara
compuesto por:

» Director General de EMFESA.
> Gerencia del Area Financiera y Corporativa.
> Gerencia del Area de Desarrollo de Negocio.

La pertenencia al Organo de Seleccién sera siempre a titulo individual, no pudiendo ser
representado por cuenta de nadie.

El Organo de Seleccidn se regira por los criterios de estas bases y garantizard en todo el
proceso de seleccion la confidencialidad y la imparcialidad, asi como el principio de igualdad de
oportunidades entre ambos sexos.

Correspondera al Organo de Seleccién la consideracién, verificacion y apreciacién de las
incidencias que pudieran surgir en el desarrollo de las pruebas de seleccién, teniendo potestad
de adoptar las decisiones motivadas que estimen oportunas.

A efectos de comunicaciones y demas incidencias que pudiesen surgir, el Organo de
Seleccion tendra su sede en la Oficina Central de EMFESA sita en Avenida Ciudad de Barcelona
n281, 28007, Madrid.

IX. CAUSAS DE ABSTENCION O RECUSACION.

Las causas de recusacién y abstencién de los miembros del Organo de Seleccién seran
las previstas en los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico.
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X. FINALIZACION DEL PROCESO DE SELECCION.

Una vez finalizada la valoracién de la prueba de la segunda fase por el Organo de
Seleccion, EMFESA publicard en su pagina web la calificacién obtenida por los candidatos que
hayan pasado la segunda fase del proceso de seleccién. Asimismo, publicara la calificacién total
de la suma de las pruebas de las dos fases, que determinara el orden de seleccién de los
candidatos.

En caso de que se produzca un empate en la puntuacién del candidato, se resolverd a favor
de aquel que haya obtenido la mejor puntuacién en la segunda fase de entrevista.

Xl. ADJUDICACION DE PLAZAS.

La adjudicacion de las plazas convocadas se efectuard a los aspirantes que figuren con
las maximas puntuaciones en la relacién que haya sido publicada en la web de EMFESA, teniendo
los aspirantes que presentar los requisitos exigidos en la convocatoria en el plazo de cinco dias
mediante correo electrénico a rrhh@emfesa.es

No se podrdn formalizar mayor nimero de contratos que el de plazas convocadas.

En caso de que el candidato propuesto no presente la documentacién correspondiente
en el plazo de cinco dias establecido, no cumpla con los requisitos exigidos o renuncie al mismo,
el puesto se adjudicara al siguiente candidato con mayor puntuacién total en la relacién
publicada en la pagina web de EMFESA.

Xil. NORMATIVA APLICABLE

Sera de aplicacion en el presente proceso de seleccidn el Real Decreto Legislativo
5/2015, de 30 de octubre por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico
del Empleado Publico, asi como el resto de legislacién vigente en la materia y lo dispuesto en la
presente convocatoria.

Contra la presente Resolucién cabra interponer, con caracter potestativo, recurso de
reposicidn ante el mismo drgano que la ha dictado en el plazo de un mes, a contar desde el dia
siguiente al de su publicacién, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 123 y 124 de Ley
39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas, o bien recurso contencioso-administrativo ante el érgano jurisdiccional competente,
en el plazo de dos meses, contados asimismo desde el dia siguiente al de su publicacién, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de
la Jurisdiccidon Contencioso-Administrativa, significAndose que, en caso de interponer recurso de


mailto:rrhh@emfesa.es

Q
@)
=0
=

emfesa
i

reposicidn, no se podrd interponer recurso contencioso-administrativo hasta que aquél sea

resuelto expresamente o se haya producido la desestimacidn presunta del mismo.
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- PERFILES DE PUESTOS -
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emfesa

1. Formacion

Titulo requerido: Grado en Ingenieria Civil.
Otra formacion requerida (titulos, cursos y especializaciones):

» Valorable: Grado Superior de Proyecto de Obra Civil, Master Profesional de
Energias Renovables, estar inscrito en el Colegio de Ingenieros Técnico de
Obras Pdblicas.

2. Experiencia requerida

Perfil técnico:

> Anos de experiencia: 2-3

> Ambitos de experiencia:

¢ Redaccidn de proyectos y ejecucion de demoliciones en el dmbito de
la red ferroviaria espafiola RFIG.

e Control, coordinacién y seguimientos de obra

e Elaboracién de planos

e Cdlculoy estimacion de presupuestos

e Supervision

e Valoracion de trabajos

e Experiencia en licitaciones publicas

e Experiencia en licitaciones urbanisticas

e Experiencia en gestion de trdmites con Ayuntamientosy

demdsadministraciones Publicas.

> Valorable: Experiencia previa en EMFESA*.

* SegUn Baremo de Méritos adjunto en la Convocatoria de Empleo Publico de EMFESA.
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TECNICO EN INGENIERIA CIVIL

3. Competencias

»

» Técnicas:

No técnicas:

¢ Manejo Programas de Gestidn de expedientes: G-ONCE.
e Manejo de Paquete Office, One-Drive, Outlook.
e Manejo de AutoCAD.

e Manejo de Presto

e Carné de conducir (B).

e Inglés (Intermedio)

4. Habilidades personales

YV VYV V V

Trabajo en equipo e implicaciéon
Compromisoy responsabilidad
Creatividad, resoluciéon de problemas y toma de decisiones

Versatilidad y adaptabilidad

5. Funciones Principales

Las funciones del puesto serdn las establecidas serdn a titulo orientativo y no exhaustivo:

Firmar los proyectos correspondientes a la habilitacidon requerida.

Realizar y supervisar proyectos de via e infraestructura y obras en su dmbito
ycontrolary coordinar la ejecucion de los proyectos de construccion
asignados.

Analizar el estado de la infraestructura y via y programar, coordinar y controlar
sumantenimiento.

Realizar la direccion de obras y seguimiento de los proyectos de
mantenimientosde las instalaciones de infraestructuras y via de su dmbito.
Realizar la coordinacion de actividades preventivas en obra.

Elaborar y supervisar estudios, informes, documentacion técnica y en su
casoaprobarlos.

Proponer medidas para aumentar la seguridad y eficiencia del sistema
ferroviario.
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Analizar las medidas a establecer para el adecuado control de |os riesgos
derivados de la actividad en su dmbito, asi como el de los contratistas y
proveedores.

Desarrollar laingenieria y planificacion del transporte, la demanda, los costes,
la logistica y la financiaciéon de las infraestructuras y servicios ferroviarios.
Realizar proyectos de ordenacion territorial y planeamiento urbanistico desde la
perspectiva de desarrollo sostenible.

Planificar, gestionar y explotar las infraestructuras ferroviarias.

Desarrollar el estudio, proyecto, construcciéon y explotacion de
cimentaciones,desmontes, terraplenes, tineles.

Realizar evaluaciones de integridad estructural.

Disenar, proyectar, ejecutar y mantener estructuras.

6. Otros

» Estar en posesion de certificado electronico o DNle.
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1. Formacion

Titulo requerido: Grado en Administracién y Direccion de Empresas, Economia,

Contabilidad, o similares.

Otra formacion (titulos, cursos y especializaciones):

> Vadlorable: M&ster en RRHH.

2. Experiencia requerida

Perfil técnico:

> Afos de experiencia: + 3 afos

> Ambitos de experiencia:

Gestion de ndminas

¢ Confeccion de impuestos y presentacion de Seguros Sociales
e Elaboracion de contratos, y control de altas/bajas

e Facturacion y gestion de pagos/cobros

e Registro contable

Valorable: Experiencia previa en EMFESA*,

*Segun Baremo de Méritos adjunto en la Convocatoria de Empleo Publico de
EMFESA.
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3. Competencias

» Técnicas:
¢ Manejo Programas de Gestidon de expedientes: G-ONCE.
¢ Manejo de Paquete Office, One-Drive, Outlook.
e Manejo de software ERP Contable: RPS
¢ Manejo de software de Gestion Laboral: NominaPlus y Sage 200c
¢ Manejo de programas de gestion de expedientes: G-ONCE
¢ Manejo de aplicaciones de tramitacidon con entidades publicas:
SILTRA,Contrat@, Delt@, Sistema RED, CICEP

» No técnicas:

e Carnéde conducir (B)

e Inglés (Intermedio)

4. Habilidades personales

Capacidad analitica
Tolerancia ala presidon
Proactividad

Comunicaciéon

YV V VY V V

Integridad y compromiso
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5. Funciones Principales

Las funciones del puesto serdn las establecidas serdn a titulo orientativo y no

exhaustivo:

Gestion y control del ciclo completo de ndminas: Cdlculo y procesamiento de
pagos, retencidn de cotizaciones a la Seguridad Social, finiquitos, embargos
salariales, jubilaciones, retribucion flexible.

Elaboraciéon de contratos de trabajo, tramitacion de dfiliacion y altas/bajas,
comunicacion de variaciones al SEPE y la Seguridad Social.

Tramitacidon y comunicacion de incidencias relacionadas con IT con la
Seguridad Social.

PRL: interlocucion con MUTUA y comunicaciones de AT enDELT@.

Elaboracién informes mensuales del Periodo Medio de Pago y presentarlos al
CICEP.

Confecciony presentacion de impuestos mensuales y trimestrales.

Emision de facturacion y tramitacion de facturas de proveedores.

Envio diario de facturacion al Sistema Inmediato de Informacion.

Control de tesoreria, seguimiento de facturas pendientes de cobro, envio
deremesas, arqueo de caja.

Gestidbn y seguimiento de expedientes.

Registro diario de asientos contables.

Apoyo en la elaboracidon de cuentas anuales y cierres contables.

Relaciones Laborales: Interpretacion y aplicacién de convenios, normativa
Ioborcl/legislocién, control de jornodos/vocociones, atencién de consultas.

Colaboracién con auditoria externa.
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. Formacion

Titulo requerido: Formacion Profesional Superior.
Otra formacion requerida (titulos, cursos y especializaciones):

» Valorable: Grado Superior de Electronica.

. Experiencia requerida

Perfil técnico:

» Afos de experiencia: 5 anos
> Ambitos de experiencia:

e Experiencia en el transporte de material ferroviario en camiones
degran tonelaje.

e Experiencia en la carga y descarga de material ferroviario.

¢ Conocimientoy clasificacion del distinto material de via.

¢ Experiencia en elaboracion de informes para la realizacion
delos trabajos.

¢ Conocimiento de distintas herramientas necesarias para
trabajos de mantenimiento dela via.

» Vdlorable: Experiencia previa en EMFESA*

*Segun Baremo de Méritos adjunto en la Convocatoria de Empleo PUblicode
EMFESA.
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3 Competencias

» Técnicas:

¢ Manejo Programas de Gestion de expedientes: G-ONCE.

¢ Manejo de Paquete Office, One-Drive, Outlook.

» No técnicas:

e Carnédeconducir(B).

e Inglés (Intermedio).

4 Habilidades personales

Trabajoenequipo.
Compromiso.

Versatilidad.

YV VYV V V

Colaboracion y cooperacion.

5 Funciones Principales

Las funciones del puesto serdn las establecidas serdn a titulo orientativoy no
exhaustivo:

e Recepcidn y primera valoracién de los trabajos de carga, transporte
ydescarga de material ferroviario.

e Valoracion /n-situy coordinacion con el personal de Adif de las
ubicaciones donde se encuentra el materialy donde debe
transportarse.

e Readlizacion de informes detallados sobre |la viabilidad de los trabajos
de transporte de cargaferroviaria.

¢ Adaptaciones previas y logistica de realizacion de los trabajos de
cargade mercanciaferroviaria.

e Elaboracidén del presupuesto de los trabajos.

e Supervision delarealizacién de los trabajos.

¢ Compra y gestion de las herramientas necesarias para el
personal de mantenimientodevia.
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TECNICO DE PROCESOS CORPORATIVOS

1. Formacion

Titulo requerido: Grado, Licenciatura o equivalente en drea econémico-financiera.

Otra formacion requerida (titulos, cursos y especializaciones):

» Vdlorable: Grado en contabilidad y finanzas.

2. Experiencia requerida

Perfil técnico.

> Anos de experiencia: + 3.

> Ambitos de experiencia:

e Gestidn de procesos.
¢ Sistemas de gestion.

e Sistemas de informacion.

* SegUn Baremo de Méritos adjunto en la Convocatoria de Empleo Publico de
EMFESA.

3. Competencias

» Técnicas:
¢ Manejo Programas de gestion de expedientes: G-ONCE, GS.
e Manejo de Paquete Office, One-Drive, Outlook.

» No Técnicas:

e Inglés (Intermedio).
e Carné de conducir (B).

e Valorable: otros idiomas comunitarios.
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TECNICO DE PROCESOS CORPORATIVOS

4. Habilidades personales

vV V V VYV

Trabajo en equipo.
Buenas habilidades comunicativas.
Resoluciéon de problemas.

Versatilidad.

5. Funciones Principales

Las funciones del puesto serdn las establecidas serdn a titulo orientativo y no exhaustivo:

BUsqueda de nuevos procesos para la mejora de los existentes.

BUsqueda de nuevos modelos técnicos y organizativos para la
implementacionde los mismos.

Puesta en prdctica de los modelos, evaluacion de los mismos y seleccidn
deaqguellos que obtengan mejores resultados.

Determinacién del riesgo en la evaluacion del proceso.

Determinacion del nivel de confianza y seguridad en el proceso.

Optimizacion del uso de los recursos.

Sistemas de Gestion Integrada (Certificaciones 1SO).

Sistemas de informaciéon a nivel de gestidn de procesos y control de gestion.
Control y desarrollo del Sistema de Cumplimiento de Proteccidon de Datos.
Responsabilidad Social Corporativa (Andlisis de situacion en la empresa,
recursos a destinar y posibles riesgos, elaboracion de cbédigo de conducta,
desarrollo de la estrategia y creacidon del plan de accién, evaluacion y
comunicacién de resultados).

6. Otros

»

Estar en posesion de Certificado Electronico o DNIle.
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TECNICO JURIDICO
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1. Formacion

Titulo requerido: Grado en Derecho.
Otra formacion requerida (titulos, cursos y especializaciones):

» Mdaster de Acceso a la Abogacia.

» Vadlorable: M&sterenRelaciones Juridico-Privadas.

2 Experiencia requerida

Perfil técnico:

> AfRos de experiencia: 2-3

> Ambitos de experiencia:

Dominio del Derecho Ferroviario.

Dominio del Derecho Administrativo.

¢ DominiodelDerecholaboraly Sindical.

e Experiencia en licitaciones publicas.

e Experienciaenlicencias urbanisticas.

e Experienciaentradmites juridicos de Obras Pdblicas.

e Experiencia en gestion de trdmites con Ayuntamientos
ydemds Administracion PUblica.

» Vadlorable:Experiencia previa en EMFESA*.

*Segun Baremo de Méritos adjunto en la Convocatoria de Empleo PUblicode
EMFESA.
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3 Competencias

» Técnicas:

¢ Manejo Programas de Gestion de expedientes: G-ONCE.
¢ Manejo de Paquete Office, One-Drive, Outlook.

e Relacion fluida con la Administracion PUblica, uso de Sedes Electréonicas.

> No Técnicas:

e Carnédeconducir(B).

e Inglés (Intermedio)

4 Habilidadespersonales

Trabajo en equipo
Versatilidad

Adaptabilidad

YV VYV YV VY

Compromiso

5 Funciones Principales

Lasfunciones del puesto serdn las establecidas serdn atitulo orientativoy no
exhaustivo:

e Elaborarinformesjuridicosy dictdmenes.

e Prestar asesoramiento juridico en cuantos asuntos le sean planteados.

¢ Colaborar en la elaboracion, seguimiento o modificacidon de cualquier
tipode documentacion de trascendencia juridica.

e Asistir y asesorar en derecho a las comisiones o comités para los
guesea designado.

¢ Elaborar documentos de contratacion y tramitar expedientes,
asegurandola aplicacion dela normativa vigente.

¢ Elaborarpliegos de condiciones.

e Elaborar documentos de informacion patrimonial y urbanistica.

¢ Elaborarescritos de alegaciones siasifuese necesario dentro dela via.
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FIRMADO

administrativa.

e Colaboraren el seguimiento delicitaciones.

e Elaboraractasdereuniones, acuerdos, contratos, etc.

e Extraer argumentalmente consecuencias juridicas, en atencién al contexto y
al destinatario al que vayan dirigidas, de acuerdo en su caso con las
modalidades propias de cada édmbito procedimental.

6 Otros

» Estarenposesion de certificado electrénicoo DNle.
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ADMINISTRATIVO

emfesa

1. Formacion

Titulo requerido: Grado Superior de Administracion y Finanzas.
Otra formacion requerida (titulos, cursos y especializaciones):

» Vadlorable: Grado de Contabilidad y Finanzas.

2. Experiencia requerida

Perfil técnico:

» Afos de experiencia: 2-3
> Ambitos de experiencia:

¢ Dominio de la gestion logistica

¢ Dominio en contabilidad y administracion

¢ Tramitacion de expedientes comerciales

¢ Gestidon documental de logistica de transporte por carretera
¢ Control y seguimiento de gastos de personal

e Facturacion

» Vadlorable: Experiencia previa en EMFESA*.

* Segun Baremo de Méritos adjunto en la Convocatoria de Empleo PUblico de EMFESA.
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3. Competencias

» Técnicas:

¢ Manejo Programas de Gestidn de expedientes: G-ONCE.
e Manejo de Paquete Office, One-Drive, Outlook.
¢ Manejo de software ERP Contable: RPS.

» _No técnicas:

e Carné de conducir (B).

e Inglés (Intermedio)

4. Habilidades personales

Trabajo en equipo
Comunicacion
Tolerancia ala presion

Creatividad

vV V. V¥V VY V

Perseverancia

5. Funciones Principales

Las funciones del puesto serdn las establecidas serdn a titulo orientativo y no exhaustivo:
e Gestidny tramitacidon de expedientes, ademds de su posterior

seguimiento ycierre de los mismos.

e Labores administrativas de gestion de registros, tanto comerciales
comolaborales.

e Archivo de documentacion de todo tipo de informacion (fisica o electronica).

e Gestidn de correo electronico.

e Gestion de paqueterig, definido como la tramitacion de recogidas y entregas
demateriales con su correspondiente seguimiento y resolucién de problemas.

e Readlizacion de hojas de personal, donde se detallan los gastos realizados
porcada uno de los empleados.
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OPERADOR DE MAQUINARIA DE INFREAESTRUCTURA (OMI)

1. Formacion

Titulo requerido: Graduado Escolar.
Otra formacion requerida (titulos, cursos y especializaciones):

> Habilitacién OMI (Formacién/renovacion cada dos afnos).

2 Experiencia requerida

Perfil técnico.

» Afos de experiencia: 1-2.

> Ambitos de experiencia:

>
¢ Desplazamiento, manejo y guiado de material rodante.

e Realizacidon detrabajos en lainfraestructura ferroviaria.

¢ Vigilanciay seguridad en la infraestructura ferroviaria.

*Segun Baremo de Méritos adjunto en la Convocatoria de Empleo PUblicode
EMFESA.

3 Competencias

> No técnicas:

e Carnédeconducir(B).
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OPERADOR DE MAQUINARIA DE INFREAESTRUCTURA (OMI)

4 Habilidades personales

vV V VYV V

Trabajoenequipo.
Responsabilidad.
Cooperacion.

Compromiso.

5 Funciones Principales

Las funciones del puesto serdn las establecidas serdn a titulo orientativoy no
exhaustivo:

Manejo de la maquinaria de infraestructura y su grda auto-cargante.
Revision diaria del estado de la maquina por el exterior e interior, aligual que
sus vagones,cumplimentandoregistroalefecto.

Coordinacién junto con el supervisor de via los trabajos a realizar.
Coordinaciéon con el personal de Adif durante la jornada de trabajo.
Responsable delos operarios devia a su cargo.

Realizacion de partes de trabajo diarios especificando los materiales
cargados.

Responsable delbuen uso de todaslas herramientas de trabajo.
Coordinacién con el supervisor del repostaje de gasoil, averias
producidas y posterior reparacion.

6. Funciones Complementarias

Limpieza de estaciones y via.

Recogida y apilado de residuos sélidos para su posterior carga.
Colocacion almacenesy acopios exteriores.
Recuento de material.

Clasificacion de material.

Desbroce, corte de ramas y maleza.
Colocacion de senales con personal de Adif.
Apoyo a Adif en averias ferroviarias.

Limpieza de tuneles.

Limpiezadecunetas.

Apoyo en la carga y descarga de camiones.
Control de cargasy salidas de camiones.
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Categoria: Técnico/a en Ingenieria Civil

Numero de plazas: 1

Grupo Profesional: 2

Area Funcional: Area de Desarrollo de Negocio

Convenio aplicable: Convenio Colectivo del Comercio del Metal de la Comunidad de Madrid.
Titulacion requerida: Grado en Ingenieria Civil.

Duracién del contrato: Indefinido.

FUNCIONES

e Firmar los proyectos correspondientes a la habilitacién requerida.

e Realizar y supervisar proyectos de via e infraestructura y obras en su dmbito y controlar
y coordinar la ejecucidn de los proyectos de construccidn asignados.

e Analizar el estado de la infraestructura y via y programar, coordinar y controlar su
mantenimiento.

e Realizar la direccion de obras y seguimiento de los proyectos de mantenimientos de las
instalaciones de infraestructuras y via de su ambito.

e Elaborar y supervisar estudios, informes, documentacidn técnica y en su caso
aprobarlos.

e Proponer medidas para aumentar la seguridad y eficiencia del sistema ferroviario.

e Analizar las medidas a establecer para el adecuado control de los riesgos derivados de
la actividad en su d@mbito, asi como el de los contratistas y proveedores.

e Desarrollar la ingenieria y planificacion del transporte, la demanda, los costes, la
logistica y la financiacion de las infraestructuras y servicios ferroviarios.

e Realizar proyectos de ordenacién territorial y planeamiento urbanistico desde la
perspectiva de desarrollo sostenible.

e Planificar, gestionar y explotar las infraestructuras ferroviarias.

e Desarrollar el estudio, proyecto, construccion y explotacion de cimentaciones,
desmontes, terraplenes, tuneles.

e Realizar evaluaciones de integridad estructural.

e Disefar, proyectar, ejecutar y mantener estructuras.

REQUISITOS

e Experiencia previa en el ambito del sector ferroviario.

e  Experiencia en la redaccion de proyectos de obra.

e Experiencia en licitaciones publicas.

e Experiencia en control, coordinacidn y seguimiento de obra.
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Categoria: Operador/a de Maquinaria de Infraestructura (OMI)

Numero de plazas: 2

Grupo Profesional: 5

Area Funcional: Area de Desarrollo de Negocio

Convenio aplicable: Convenio Colectivo del Comercio del Metal de la Comunidad de Madrid.
Titulacion requerida: Graduado escolar, habilitacion OMI.

Duracién del contrato: Indefinido.

FUNCIONES

e Manejo de la maquinaria de infraestructura y su grda auto-cargante.

e Revision diaria del estado de la mdaquina por el exterior e interior, al igual que sus
vagones, cumplimentando registro al efecto.
e Coordinacién junto con el supervisor de via los trabajos a realizar.

e Coordinacién con el personal de Adif durante la jornada de trabajo.

e Responsable de los operarios de via a su cargo.

e Realizacidon de partes de trabajo diarios especificando los materiales cargados.
e Responsable del buen uso de todas las herramientas de trabajo.

e Coordinacidon con el supervisor del repostaje de gasoil, averias producidas y posterior
reparacion.

REQUISITOS

e Experiencia previa vigilancia y seguridad de la infraestructura ferroviaria.
e  Experiencia en la realizacion de trabajos en la infraestructura ferroviaria.

e Experiencia en el desplazamiento, manejo y guiado de material rodante.
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Categoria: Técnico/a Juridico.

Numero de plazas: 1

Grupo Profesional: 2

Area Funcional: Area Financiera y Corporativa.

Convenio aplicable: Convenio Colectivo del Comercio del Metal de la Comunidad de Madrid.
Titulacion requerida: Grado en Derecho, Master de Acceso a la Abogacia.

Duracidn del contrato: Indefinido.

FUNCIONES

Elaborar informes juridicos y dictdmenes.

Prestar asesoramiento juridico en cuantos asuntos le sean planteados.

Colaborar en la elaboracidn, seguimiento o modificacién de cualquier tipo de
documentacién de trascendencia juridica.

Asistir y asesorar en derecho a las comisiones o comités para los que sea designado.
Elaborar documentos de contratacion y tramitar expedientes, asegurando la aplicacion
de la normativa vigente.

Elaborar pliegos de condiciones.

Elaborar documentos de informacién patrimonial y urbanistica.

Elaborar escritos de alegaciones si asi fuese necesario dentro de la via administrativa.
Colaborar en el seguimiento de licitaciones.

Elaborar actas de reuniones, acuerdos, contratos, etc.

Extraer argumentalmente consecuencias juridicas, en atencién al contexto y al
destinatario al que vayan dirigidas, de acuerdo en su caso con las modalidades propias
de cada dmbito procedimental.

REQUISITOS

Dominio del Derecho Ferroviario.

Dominio del Derecho Administrativo.

Dominio del Derecho Laboral y Sindical.

Dominio del Derecho Civil y Mercantil.

Experiencia en licitaciones publicas.

Experiencia en licencias urbanisticas.

Experiencia en tramites juridicos de Obras Publicas.

Experiencia en gestién de tramites con Ayuntamientos y demas Administracion
Publica.
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Categoria: Técnico/a de Operaciones Ferroviarias

Numero de plazas: 1

Grupo Profesional: 2

Area Funcional: Area de Desarrollo de Negocio

Convenio aplicable: Convenio Colectivo del Comercio del Metal de la Comunidad de Madrid.
Titulacion requerida: Formacién Profesional Superior.

Duracién del contrato: Indefinido.

FUNCIONES

e Recepcion y primera valoracidon de los trabajos de carga, transporte y descarga de
material ferroviario.

e Valoracién in-situ y coordinacién con el personal de Adif de las ubicaciones donde se
encuentra el material y donde debe transportarse.

e Realizacion de informes detallados sobre la viabilidad de los trabajos de transporte de
carga ferroviaria.

e Adaptaciones previas y logistica de realizacidon de los trabajos de carga de mercancia
ferroviaria.

e Elaboracién del presupuesto de coste total de los trabajos.

e Supervision de la realizacion de los trabajos.

e Compray gestion de las herramientas necesarias para el personal de mantenimiento de
via.

REQUISITOS

e Experiencia en el transporte de material ferroviario en camiones de gran tonelaje.

e Experiencia en la carga y descarga de material ferroviario.

e Experiencia en elaboracion de informes para la realizacién de los trabajos.

e Experiencia en el conocimiento y clasificacién de distinto material de via.

e Experiencia en el conocimiento de las distintas herramientas necesarias para el trabajo
de mantenimiento de via.
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Categoria: Administrativo/a.

Numero de plazas: 1

Grupo profesional: 4

Area Funcional: Area de Desarrollo de Negocio.

Convenio aplicable: Convenio Colectivo del Comercio del Metal de la Comunidad de Madrid.
Titulacién requerida: Grado Superior de Administracién y Finanzas.

Duracidn del contrato: Indefinido.

FUNCIONES

e Gestidon y tramitacién de expedientes, ademas de su posterior seguimiento y
cierre de los mismos.

e Labores administrativas de gestion de registros, tanto comerciales como
laborales.

e Archivo de documentacion de todo tipo de informacidn (fisica o electrdnica).

e Gestion de correo electronico.

e Gestion de paqueteria, definido como la tramitacidn de recogidas y entregas de
materiales con su correspondiente seguimiento y resolucién de problemas.

e Realizacidn de hojas de personal, donde se detallan los gastos realizados porcada
uno de los empleados.

REQUISITOS

e Dominio de la gestion logistica.

e Dominio en contabilidad y administracion.

e Experiencia en tramitacidn de expedientes comerciales.
e Experiencia en envios y recogidas de paqueteria.

e Experiencia en gestiones laborales.

e Experiencia en facturacion.
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Categoria: Técnico/a de Administracion y Control de Gestidn.
Numero de plazas: 1
Grupo Profesional: 2

Area Funcional: Area Financiera y Corporativa.

Convenio aplicable: Convenio Colectivo del Comercio del Metal de la Comunidad de Madrid.

Titulacion requerida: Grado de Administracion y Direccidn de Empresas.

Duracidn del contrato: Indefinido.

FUNCIONES

Gestion y control del ciclo completo de ndminas: Calculo y procesamiento de pagos,
retencién de cotizaciones a la Seguridad Social, finiquitos, embargos salariales,
jubilaciones, retribucidn flexible.

Elaboracion de contratos de trabajo, tramitacion de afiliacion y altas/bajas,
comunicacion de variaciones al SEPE y la Seguridad Social.

Tramitacién y comunicacion de incidencias relacionadas con IT con la Seguridad Social.
PRL: interlocucién con MUTUA y comunicaciones de AT en DELT@.

Elaboracién informes mensuales del Periodo Medio de Pago y presentarlos al CICEP.
Confeccidn y presentacion de impuestos mensuales y trimestrales.

Emisién de facturacion y tramitacion de facturas de proveedores.

Envio diario de facturacion al Sistema Inmediato de Informacion.

Control de tesoreria, seguimiento de facturas pendientes de cobro, envio de remesas,
arqueo de caja.

Gestidon y seguimiento de expedientes.

Registro diario de asientos contables.

Apoyo en la elaboracién de cuentas anuales y cierres contables.

Relaciones Laborales: Interpretacion y aplicacion de convenios, normativa
laboral/legislacidn, control de jornadas/vacaciones, atencion de consultas.
Colaboracién con auditoria externa.

REQUISITOS

Gestidon de néminas.

Confeccion de impuestos y presentacion de Seguros Sociales.
Elaboracién de contratos, y control de altas/bajas.
Facturacidn y gestién de pagos/cobros.

Registro contable.
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Categoria: Técnico/a de Procesos Corporativos.

Numero de plazas: 1

Grupo Profesional: 2

Area Funcional: Area Financiera y Corporativa.

Convenio aplicable: Convenio Colectivo del Comercio del Metal de la Comunidad de Madrid.
Titulacion requerida: Grado, Licenciatura o equivalente en area econémico-financiera.
Duracidn del contrato: Indefinido.

FUNCIONES

e Busqueda de nuevos modelos técnicos y organizativos para la implementacion de los
mismos.

e Puesta en practica de los modelos, evaluacion de los mismos y seleccién de aquellos que
obtengan mejores resultados.

e Busqueda de nuevos procesos para la mejora de los existentes.

e Determinacion del riesgo en la evaluacién del proceso.

e Determinacion del nivel de confianza y seguridad en el proceso.

e Optimizacidn del uso de los recursos.

e Sistemas de Gestidn Integrada (Certificaciones 1SO).

e Sistemas de informacidn a nivel de gestion de procesos y control de gestidn.

e Control y desarrollo del Sistema de Cumplimiento de Proteccién de Datos.

e Responsabilidad Social Corporativa (Analisis de situacién en la empresa, recursos a
destinar y posibles riesgos, elaboracién de cédigo de conducta, desarrollo de la estrategia
y creacion del plan de accidn, evaluacion y comunicacién de resultados).

REQUISITOS

e Experiencia en Gestidn de procesos.
e Experiencia en Sistemas de gestion.

e Experiencia en Organizacion de gestiones con la Administracién.
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El proceso selectivo constara de una fase de concurso y de una fase de oposicidn con el
ejercicio y valoraciones que se detallan a continuacién.

Ambas fases sumaran un total de 100 puntos.

1.- FASE OPOSICION

Esta fase consistira en la realizacién de un examen tipo test relacionado con los
contenidos especificos de cada puesto de trabajo que se oferta.

La puntuacién maxima de esta fase sera de 60 puntos.
Las caracteristicas del examen son las siguientes:

e 30 preguntas a realizar en 40 minutos.
e Aciertos: 2 puntos por cada uno.

e Errores: -0,5 puntos por cada uno.

e No contestados: 0 puntos.

Superardn la prueba aquellos que obtengan mas de 20 puntos.

2.- FASE CONCURSO - ENTREVISTA PERSONAL

Pasardn esta fase aquellos que hayan obtenido en la fase de oposicién, 20 puntos o
mas. Tendra cardacter eliminatorio.

La puntuacién maxima de esta fase sera de 40 puntos.

1. Meéritos.

e Experiencia profesional en puestos de trabajos de la misma categoria y, en su caso,
especialidad con funciones y tareas iguales asignadas a la plaza por la que se opta 'y
que se describen en el Anexo Il de la presente convocatoria.

» Puntos: 10 puntos.
» Forma de puntuacion: 1,05 por cada mes de experiencia acreditada.
» Forma de acreditacion:

** En el caso de experiencia adquirida en la Administracion, certificado

expedido por la correspondiente Unidad de Personal.

** Enlos demas casos, original de vida laboral expedido por la Tesoreria
General de la Seguridad Social y fotocopia del contrato o contratos de
trabajo.

+» Cuando la experiencia profesional se derive de la realizacién de un
trabajo por cuenta propia, la copia del contrato o de los contratos de
trabajo exigidos en los demas casos se sustituird por copia del contrato
o contratos de servicios que hubieran dado lugar a la experiencia
alegada.
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e Poseer algun tipo de titulacion académica oficial o, en su caso, especialidad académica
distinta a la exigida para participar en las pruebas, relacionada con las funciones propias
de las plazas convocadas que se describen en el Anexo Il (Unicamente se tendran en
cuenta a efectos de su valoracién los titulos con validez oficial en el Estado Espariol).

> Puntos: 5 puntos.

» Forma de puntuacion: 1,5 puntos por cada titulacion o especialidad.

» Forma de acreditacion: fotocopia de los titulos o certificacidon de haber realizado
todos los estudios necesarios para su obtencion. (A los candidatos que
finalmente resulten seleccionados se les podrd pedir que la fotocopia de la
titulacién sea compulsada).

2. Entrevista

Consistird en la realizacion de una entrevista en idioma castellano, que versara sobre la
experiencia previa en los puestos de trabajo iguales o similares al ofertado. La misma se dirigira
a valorar la adecuacién del candidato al puesto de trabajo.

La calificacion de la Entrevista sera de 25 puntos como maximo.

La calificacién final vendra determinada por la suma de las calificaciones obtenidas en la
fase de concurso y en la fase de oposicién.

Para superar el proceso selectivo sera necesario obtener la puntuacion minima que
determine el tribunal calificador.

En caso de empate el orden de prelacion se establecera atendiendo a los siguientes criterios:

1. Numero de dias de experiencia profesional en puestos de trabajo de la misma categoria
profesional y, en su caso, especialidad o actividad principal, con funciones y tareas
iguales a las asignadas a la plaza.

2. Titulaciones o, en su caso, especialidades, distintas a la exigida, relacionadas con las
funciones de la plaza.

3. Cursos, seminarios o congresos.

Se adoptaran las medidas precisas para que los aspirantes con discapacidad gocen de
similares condiciones que el resto de los aspirantes en la realizacién de los ejercicios. En este
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sentido, para los aspirantes con discapacidad que asi lo hagan constar en su solicitud, se
estableceran las adaptaciones posibles en tiempos y medios para su realizacion.

Antes de la formalizacion del contrato, a los candidatos que no posean la nacionalidad
espafiola y el conocimiento del castellano no se deduzca de su origen o de los méritos alegados
y no puedan acreditarlo documentalmente, deberan superar una prueba en la que se
compruebe que poseen un nivel adecuado de comprension y expresidén oral y escrita en esta
lengua.

El contenido de la prueba se ajustara a lo dispuesto en el Real Decreto 1137/2002, de 31
de octubre (B.O.E. de 8 de noviembre), por el que se establecen diplomas acreditativos del
conocimiento del espafiol como lengua extranjera.
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FORMULARIO DE SOLICITUD DE PARTICIPACION EN EL PROCESO DE
SELECCION PARA TECNICOS, ADMINISTRATIVO Y OMI.

DATOS PERSONALES

NOMbre: ..o,
APellidos: c.oceee e

¢Da su consentimiento para que Emfesa use sus datos en otros procesos de seleccién de
personal de esta Sociedad? Sl

NOD

Fecha de nacimiento .....cccovieevveiiieceee e,

Lugar de NacimieNnto ......ccceceeeeieinrineereee e st eevieeens

Provingia ....coceeveeveeiecceiee e

Numero de Seguridad Social:

Documento de identificacion (DNI/NIF/NIE) ................. NUMErO.....ccvevvevierrerrenrennen

DATOS DE CONTACTO

B =] =3 (o 1 Lo R

Teléfono adicional: .......cccoeeevvveeeerneieeee

(0] S Lo X< (=11 1 o] 11 Tclo H TSR

Otra INFOMMACION vt

En cumplimiento con lo dispuesto en la Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccidn de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales y al Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27
de abril de 2016, relativo a la proteccién de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personalesy a la
libre circulacion de estos datos, mediante el presente documento se informa que los datos de caracter personal de los
aspirantes al proceso de seleccion quedardn incorporados y seran tratados en su registro interno de actividades de
tratamiento de la empresa con el fin de llevar a cabo la totalidad del proceso de seleccion del candidato, siendo EMFESA
S.A, S.M.E, M.P, la encargada del tratamiento de datos.

Los datos proporcionados se conservaran mientras dure el proceso de seleccion. Asimismo, los datos no seran cedidos a
terceros salvo en aquellos casos en que exista una obligacién legal.
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