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Enajenacion de Materiales Ferroviarios S.A, S.M.E, M.P (EMFESA) publica convocatoria de
empleo temporal para la cobertura de una (1) plaza de Auxiliar Administrativo con
residencia en Madrid, destinadas a la realizacion de labores de la realizacion de tareas
administrativas.

A continuacion, se establecen los requisitos para el acceso a la convocatoria de empleo temporal:

> Titulacion minima: Ciclo formativo de Grado Medio en Gestion Administrativa o similares.

> Experiencia minimo 3 afios de trabajo demostrable en funciones administrativas
generales de oficina, incluyendo tramitacion documental y apoyo a departamentos
internos.

» Dominio de herramientas ofiméticas (Office 365).

» Valorable dominio de Microsoft Dynamics Business Central.

El puesto de trabajo ofertados presenta las siguientes condiciones:

Y

Tipo de contrato: Temporal (duracién 6 meses).
Jornada completa.

Ubicacion: Madrid.

Retribucion y condiciones segun convenio de aplicacion.
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La persona seleccionada colaborard y asesorard a las diferentes Gerencias en la definicion,
implementacion y mejora de procesos, indicadores y cuadros de mando, asi como en la
elaboracion y reporte de datos.

Entre sus principales funciones se incluyen:

e Gestién y tramitacion 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 informacién (fisica o electrénica).

e Gestién de correo electrénico.
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e (Gestién de paqueteria, definido como la tramitacién de recogidas y entregas de
materiales con su correspondiente seguimiento y resolucién de problemas.

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

El proceso de seleccidn consistira en una entrevista personal en la que se valorara el cumplimiento
de los requisitos establecidos en la convocatoria y la aptitud del candidato para la realizacion de
los trabajos ofertados.

La entrevista se evaluara mediante una puntuacion de 0 a 10 puntos. Superaran la entrevista
aquellos candidatos que obtengan una calificacién igual o superior a 5 puntos.

La documentacion a presentar para concurrir en el proceso de seleccion temporal es la siguiente:

Curriculum Vitae (CV).

Solicitud oficial disponible en la web de EMFESA (www.emfesa.es)
Documento Nacional de Identidad (D.N.I)

Acreditacion de la titulacién minima requerida para el puesto.
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El resto de documentacion acreditativa de los requisitos valorables de la convocatoria publica de
empleo temporal debera presentarse el dia de la entrevista.

Los datos recabados de caracter personal seran incorporados a un fichero propiedad de EMFESA
con fines Gnicamente de administracion y gestion del proceso de seleccion convocado. El
interesado podra ejercer los derechos de acceso, rectificacion, supresiéon y oposicion, limitacién
del tratamiento y portabilidad de datos, dirigiéndose por escrito y adjuntando copia del DNI o
Documento de identificaciébn correspondiente al buzén de proteccion de datos de EMFESA
(protecciondedatos@emfesa.es) o a su domicilio social ubicado en Avenida Ciudad de Barcelona,
81-A, 32 planta, 28007, Madrid.

Las solicitudes deberan presentarse a través del correo electrénico oficial de recursos humanos
de la entidad (rrhh@emfesa.es) desde el dia 14 hasta el dia 28 de noviembre de 2025.

EMFESA publicard en su pagina web (www.emfesa.es) la relacion de personas admitidas a
participar en el proceso de seleccion temporal destinado a la cobertura de un (1) puestos de
Auxiliar Administrativo en Madrid.

En dicha publicacién se especificaran la fecha, hora y lugar de celebracién de las entrevistas.
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Finalizadas las entrevistas, se hara publico el listado provisional de resultados, que incluira las
calificaciones obtenidas por las personas candidatas. Dicho listado adquirira caracter definitivo en
los términos previstos en el apartado de reclamaciones.

Contra cualquier resolucion publicada por EMFESA, las personas interesadas podran interponer
reclamacion por escrito en el plazo maximo de cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia
siguiente al de su publicacion.

Transcurrido dicho plazo sin haberse presentado reclamaciéon alguna, la resolucion adquirira
firmeza, entendiéndose aceptada en todos sus términos y quedando cerrada la posibilidad de
posteriores impugnaciones.

Madrid, a 14 de noviembre de 2025





