MAYASA _

MINAS DE ALMADEN Y ARRAYANES, S.A., SME.

CONVOCATORIA DE PROCESO SELECTIVO PARA LA CONTRATACION DE UNA
PERSONA TRABAJADORA CON CONTRATO INDEFINIDO, PARA CUBRIR EL PUESTO
DE ADMINISTRATIVO/A DE LA DEHESA DE CASTILSERAS

Almadén, 9 de julio de 2025

MINAS DE ALMADEN Y ARRAYANES, S.A., S.M.E. (MAYASA) es una compaiifa que
forma parte del grupo de empresas publicas que componen la Sociedad Estatal de
Participaciones Industriales (SEPI).

La Empresa tiene la necesidad de la contrataciéon de un/a Administrativo/a que tenga la
capacidad y conocimientos necesarios para realizar el control, seguimiento y apoyo
administrativo de todas las actividades de la Dehesa de Castilseras, asi como la
capacidad de relacion con entidades publicas y privadas dependiendo directamente del
Coordinador de la Dehesa de Castilseras.

El puesto de trabajo es de caracter indefinido, y con las caracteristicas que se
indican a continuacion.

Se dirige la presente convocatoria a todos/as los/as interesados/as que cumplan los
requisitos definidos en la misma. Deberan dirigir su solicitud, acompafiada de su CV y
documentacion acreditativa del cumplimiento de los requisitos exigidos y referidos en
la documentacién a aportar de la convocatoria, preferiblemente por correo electrénico,
indicando en el asunto “ADMINISTRATIVO/A” al correo: jbacale@mayasa.es.

También se podra presentar personalmente en la siguiente direccion postal:

Direccién de Recursos Humanos de MAYASA
Cerco de San Teodoro S/N
13400 ALMADEN (Ciudad Real)

Para mas informacién: https://www.mayasa.es/ofertas-empleo.aspx

Subsanacién: En caso de que la solicitud presentada y/o la documentacion acreditativa
aportada adolezca de cualquier defecto subsanable, MAYASA podrd requerir a la
persona interesada para que en el plazo de 3 dias habiles subsane el defecto. Si
transcurrido este plazo, la subsanacién no se ha producido se entendera que la persona
interesada ha desistido de su solicitud.

El plazo para la presentacion de solicitudes finaliza el dia 24 de julio a las 23:59
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horas. La duracion del proceso de seleccion sera como maximo de 4 meses.

El proceso selectivo se realizara mediante concurso-oposicién, tal y como se detalla en
la oferta del puesto de trabajo.

El proceso de seleccion se realizara atendiendo los principios de igualdad, mérito y
capacidad y, asimismo, tiene en cuenta el de igualdad de trato y oportunidades entre
hombres y mujeres 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 al Plan de Igualdad de MAYASA.

Informacion para el/la candidato/a sobre la proteccion de datos de caracter
personal.

La presentacion de una candidatura para esta plaza, de conformidad con lo dispuesto
por la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protecciéon de datos personales y
garantia de los derechos digitales, supone consentimiento para que los datos aportados
por el/la candidato/a sean incorporados a un fichero responsabilidad de MAYASA, que
seran tratados con la finalidad de evaluar la candidatura en el proceso.

I. DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Centro de trabajo:

Almadén y Oficinas Dehesa de Castilseras (Almadenejos).

N2 Puestos:

1

Descripcion del
puesto:

ADMINISTRATIVO/A

Sistema selectivo:

Concurso-Oposicion

. Presidente: Director de Actividades Industriales
. Secretaria: Jefa Departamento R.R.H.H.
Composicion del . Vocal: Coordinador de la Dehesa
organo de seleccion: | = Vocal: Jefe Departamento Econdmico y Financiero
Sustitutos:
. Presidente: Coordinador de la Dehesa
. Secretario:  Jefe Departamento Economico y Financiero
. Vocal: Personal Area Econémico-Financiera
. Vocal: Personal Area RRHH
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Mision del puesto

Administrativo/a que tenga la capacidad y conocimientos necesarios
para realizar el control, seguimiento y apoyo administrativo de todas
las actividades de la Dehesa de Castilseras, asi como la capacidad de
relaciéon con entidades publicas y privadas dependiendo directamente
del Coordinador de la Dehesa de Castilseras.

Funciones principales
del puesto

Control y revision del trabajo del personal de la Dehesa de
Castilseras.

Llevanza de Hojas de Calculo y Confeccién de resimenes de
existencias mensuales.

Obtencién de Guias de animales para venta de ganado a través
de la Unidad Ganadera Virtual.

Calculos de precio de ganado, confeccion de albaranes y
facturas.

Revision y control de la facturacion recibida por la empresa.

Asistencia a Camara Agraria para realizacion de solicitudes,
guias, etc.

Obtencioén de Certificados Veterinarios.

Creacion de fichas y ficheros en la Unidad Ganadera Virtual.
Control de Libros Ganaderos.

Apoyo en la solicitud de PAC al Coordinador de la Dehesa.

Asistencia y apoyo en todas las actividades y funciones al
Coordinador de la Dehesa.

Obtencion de permisos necesarios para la celebracion de
monterias.

Gestion de Ayudas al Pastoreo (con apoyo de ASAJA).
Confeccion de resumen de resultado de monterias.

Solicitudes de presupuestos, ofertas, medicacion, etc.

3del3




MAYASA _

MINAS DE ALMADEN Y ARRAYANES, S.A., SME.

Competencias
asociadas al puesto

= Manejo de Office.

= Manejo de Internet y Correo electronico.

= (Capacidad de trabajo en equipo.

» Capacidad de analisis, sintesis, planificacién e iniciativa.
= Alta capacidad de trabajo, eficiencia y gestidn.

= (apacidad de aprendizaje permanente.

= (Capacidad para gestionar los cambios.

Contrato Indefinido.

Jornada Jornada completa. Promedio 37,5 horas semanales.

Fecha de INMEDIATA

incorporacion

Retribucion: Importe bruto anual: 17.000 euros aprox. de retribucidn fija. Beneficios|

sociales previstos en el Convenio Colectivo y Acuerdo Particular de Minas
de Almadén y Arrayanes, S.A., S.M.E.
Sujeto al Convenio Colectivo del Sector Agrario para la provincia de|
Ciudad Real, y Acuerdo Particular de Minas de Almadén y Arrayanes S.A.)
S.M.E.

REQUISITOS DE LOS CANDIDATOS

Formacion requerida

Se requiere titulo de Bachillerato o equivalente. Formacién
Profesional en Administracién de empresas o similar.

Se requiere Carnet de conducir tipo B.

Se valorara muy positivamente formacién adicional relacionada
con el puesto.

Experiencia

Imprescindible experiencia minima demostrable de al menos 1
afo en los ultimos 10 afios anteriores a la publicacion de esta
convocatoria, desempefiando labores administrativas.

Otros requisitos

Los/as aspirantes deberan poseer en el dia de finalizacion del plazo de
presentacién de solicitudes y mantener, en su caso, hasta el momento
de la formalizacion del contrato de trabajo, los siguientes requisitos de
participacion:

- Nacionalidad:

a) Tener la nacionalidad espafiola.

b) Ser nacional de los Estados miembros de la Unién Europea.

c) Cualquiera que sea su nacionalidad, el conyuge de los espafioles y
de los nacionales de otros Estados miembros de la Unién Europea,
siempre que no estén separados de derecho. Asimismo, con las
mismas condiciones, podran participar sus descendientes y los de
su cényuge, que vivan a su cargo, menores de veintiun afios o
mayores de dicha edad dependientes. Las personas incluidas en el
ambito de aplicacion de los Tratados Internacionales celebrados
por la Unién Europea y ratificados por Espaia, en los que sea de
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aplicacion la libre circulacion de trabajadores.
d) Los extranjeros que, no estando incluidos en los parrafos
anteriores, se encuentren con residencia legal en Espafia.

- Edad: Tener cumplidos los 16 afios y no exceder, en su caso, de I3
edad maxima de jubilacién.

- Capacidad legal: Tener capacidad para contratar la prestacion de
su trabajo.

- Compatibilidad funcional: poseer capacidad funcional para el
desempefio de las tareas encomendadas.

- Habilitacion: No haber sido separado/a, mediante expediente

disciplinario, del servicio de cualquiera de las Administraciones
Publicas o de los 6rganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Autdénomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o
especial para el desempeiio de empleos publicos.
Los/as aspirantes cuya nacionalidad no sea la espafiola deberan|
acreditar, igualmente, no hallarse inhabilitados/as o en situacidn|
equivalente, ni haber sido sometidos/as a sancién disciplinaria o
equivalente que impida en su Estado, en los mismos términos, el
acceso al empleo publico.
En todo caso, debera aportarse una declaracion responsable de no
hallarse inhabilitado o en situaciéon equivalente, ni haber sido
sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida en los
mismos términos el acceso al empleo publico.

Los/as candidatos/as que no reunan los requisitos establecidos en este apartado, una vez
se haya examinado por MAYASA la documentacion acreditativa aportada, incluidas posibles
subsanaciones conforme a lo previsto en esta convocatoria, no seran admitidos/as al proceso
de seleccion
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Documentacion a
aportar:

Curriculum Vitae actualizado y en el que se describan de manera

clara y pormenorizada tanto las actividades realizadas como los

periodos y las empresas/organismos en los que se han
desempefiado, y los puestos de trabajo que se han desarrollado.

Certificado de vida laboral actualizado. En el caso de experiencia

adquirida en el ambito de la Administracion como personal

funcionario o laboral, sera obligatorio aportar un certificado
actualizado de servicios prestados expedido por la unidad
competente

Titulo de Bachillerato, equivalente, Formaciéon Profesional, etc.,

(copias auténticas). En el caso de las titulaciones obtenidas en el

extranjero deberdn estar en posesion de la correspondiente

credencial de homologaciéon o en su caso del correspondiente

certificado de equivalencia. Este requisito no sera de aplicacién a

los aspirantes que hubieran obtenido el reconocimiento de su

cualificacion profesional, en el &mbito de las profesiones reguladas,
al amparo de las disposiciones de Derecho Comunitario.

Copia del DNI.

Certificado de antecedentes penales (expedido en los ultimos 6

meses).

Declaracion jurada o promesa de:

v No haber sido separado mediante expediente disciplinario del
servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas, ni
hallarse inhabilitado para el desempefio de las funciones
publicas mediante sentencia judicial firme.

v" No hallarse desempenando ninguna otra actividad publica o
privada que pueda requerir autorizacion o reconocimiento
previo de compatibilidad, asi como de no percibir pension de
jubilacion o retiro por derechos pasivos o por cualquier
régimen de Seguridad Social obligatorio.

Acreditacion de los méritos valorables en los términos
establecidos en el ANEXO II.

No se valorardn aquellos méritos profesionales gue no havan sido

acreditados documentalmente antes de la finalizacién del plazo de

presentacion de solicitudes indicado anteriormente.

6de 13




MAYASA _

MINAS DE ALMADEN Y ARRAYANES, S.A., SME.

II. PROCESO SELECTIVO:

El proceso selectivo se realizard mediante el sistema de concurso-oposicion, con las
valoraciones y puntuaciones que se especifican en los ANEXOS I a IIl de esta
convocatoria.

Concluido el proceso selectivo sera contratado/a el/la aspirante que, habiendo
acreditado cumplir los requisitos establecidos en las Bases, haya obtenido mayor
puntuacion.

El Organo de Seleccién podra requerir, en cualquier momento del proceso selectivo, la
acreditacion de la identidad de los aspirantes y, si tuviera conocimiento de que alguno
de los candidatos/as no cumple cualquiera de los requisitos exigidos en la
convocatoria, previa audiencia a la persona interesada, debera proceder a su exclusion.

Los documentos presentados en idioma distinto al castellano deberan entregarse
acompafados de su traduccion oficial al castellano, comprobandose su veracidad en el
momento de la adjudicacion definitiva de la plaza, si se diera el caso.

Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes indicado al inicio de la presente, se
publicara en la pagina Web de MAYASA la relacion de aspirantes que cumplen con la
documentacion solicitada y aquellos que hayan sido excluidos (identificados por el
numero de candidatura asignado).

Los aspirantes dispondran de un plazo de 3 dias habiles, contados a partir del dia
siguiente a su publicacién, para poder subsanar, si procede, el defecto que haya
motivado la exclusion u omisién. La comunicacién de la posible subsanacion se remitira
al siguiente correo electronico: jpbacale@mayasa.es

El ()rgano de Seleccion notificara a los candidatos/as afectados, por correo electronico,
la decision que haya adoptado en relacidn con tales subsanaciones. Posteriormente, se
publicara una relacién de candidaturas con los candidatos/as convocados a la Fase I
OPOSICION.

La informacion sobre los conocimientos a demostrar de esta fase figura detallada en el
ANEXO L

Una vez realizada la prueba, el o6rgano de selecciéon publicara la relacion de
candidatos/as que han superado la prueba oposicién y aquellos otros que no la han
superado. Los aspirantes dispondran de un plazo de 3 dias habiles, contados a partir
del dia siguiente a su publicacién, para efectuar las reclamaciones que pudieran
plantearse. La comunicacion de la posible reclamacion se remitira al siguiente correo
electrénico: jpacale@mayasa.es

El Organo de Seleccidn notificara a los candidatos/as afectados, por correo electronico,
la decision que haya adoptado en relacién con tales reclamaciones. Terminado el plazo
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de presentacion de reclamaciones, se publicard la relaciéon de candidaturas con las
valoraciones definitivas obtenidas en la fase de oposicién y en la valoracion provisional
de méritos académicos y profesionales correspondiente esta tltima a la primera parte
de la fase del concurso.

Los aspirantes dispondran de un plazo de 3 dias habiles, contados a partir del dia
siguiente a su publicacion, para efectuar las reclamaciones que pudieran plantearse a
dichas valoraciones provisionales de méritos. La comunicacién de la posible
reclamacion se remitira al siguiente correo electrdnico: jpbacale@mayasa.es

El Organo de Seleccion notificara a los candidatos/as afectados, por correo electrénico,
la decision que haya adoptado en relacion con las reclamaciones. Terminado el plazo de
presentaciéon de reclamaciones, se publicard la relacion de candidaturas con la
valoracion definitiva.

Finalizado dicho plazo, serdn convocados a la Entrevista, que constituye la segunda
parte de la fase del concurso, por correo electrénico, todas las personas que hayan
obtenido la puntuacién minima exigida en el anexo Il para superar la fase de valoraciéon
de méritos y no renuncien a realizar las pruebas donde se valoraran los aspectos
detallados en el ANEXO IIIL.

Quedaran excluidos del proceso selectivo quienes no comparezcan en la fecha, lugar y
hora en que han sido citados en cada una de las fases del proceso de seleccidn.

Finalmente, se publicara la relacién de candidaturas con indicacion de las puntuaciones
obtenidas en todas las pruebas en la pagina Web de MAYASA.

Los aspirantes dispondran de un plazo de 3 dias habiles a partir del siguiente al de la
publicacion de dicha relacion, para efectuar las alegaciones que consideren pertinentes
en relaciéon con la valoracién obtenida en la entrevista. La comunicacién de las posibles
alegaciones se remitira al correo electrénico: jbacale@mayasa.es

El Organo de Seleccién notificara a los candidatos/as afectados, por correo electrénico,
la decisién que haya adoptado en relacidn con tales alegaciones.

Terminado el plazo de presentacidn de alegaciones, se publicara la relacién final de
candidaturas con la valoracién definitiva obtenida en cada una de las partes del proceso
selectivo, tanto en la fase de oposicién, como en la fase de concurso y la calificacion
final, indicando las que hayan superado todas las pruebas, y anunciando la adjudicacion
del puesto en favor de la persona que haya obtenido la mayor puntuacion total.

En caso de empate el orden se establecera atendiendo a los siguientes criterios:
19) Puntuacion obtenida en la Fase oposiciéon.

292) Puntuacion obtenida en la fase de valoracion de méritos.
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39) Puntuacion obtenida en la fase de entrevista.

El presidente del 6rgano de seleccion ofrecera, por correo electronico, la plaza
convocada a la persona seleccionada, que dispondra de un plazo de 3 dias habiles,
contados a partir del dia siguiente a la fecha de notificacion, para aceptar o rechazar la
plaza.

Se entenderd que renuncian a la plaza (salvo casos de fuerza mayor debidamente
justificados) los aspirantes que no presentasen la documentacién requerida en el plazo
indicado. En este caso, el puesto convocado se adjudicara al siguiente candidato/a de la
lista definitiva publicada por cada Organo de Seleccién.

La falsedad en el contenido de los documentos presentados, implicara también la
nulidad de lo actuado, sin perjuicio de la responsabilidad a que hubiere lugar.

Seleccionado el candidato y antes de proceder a la adjudicacion de la plaza ofertada, la
misma sera objeto de un reconocimiento médico por el/la facultativo/a médico/a
designado/a por MAYASA, que acredite que no padece enfermedad ni limitacién fisica o
psiquica que le imposibilite para el desempefio de sus funciones.

El ()rgano de Seleccién podra declarar desierta la convocatoria, si considera que, tras la
finalizacién del proceso de seleccion, ninguna persona reune el perfil idéoneo para la
vacante a cubrir.

El contrato de trabajo estara sometido a un periodo de prueba de 2 meses. En caso de
no superacién del periodo de prueba de la persona seleccionada, se procedera al
llamamiento de la persona que haya superado este proceso de seleccion y haya
obtenido la siguiente puntuacién mas alta, y asi sucesivamente hasta el momento en
que un/a candidato/a seleccionado supere el periodo de prueba.
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II1.- PUBLICIDAD DE CONVOCATORIA:

La convocatoria se publicara en las ofertas de empleo en la web de MAYASA
(https://www.mayasa.es/ofertas-empleo.aspx) y en el punto de acceso general
https://www.administracion.gob.es/

ANEXO 1. FASE DE OPOSICION

Esta fase de oposicién constara de la realizacién de una prueba escrita que se
valorara con un maximo de 60 puntos.

A esta fase de oposicidn, seran convocados a una prueba de tipo test todas las personas
que han presentado su candidatura y cumplen con los requisitos recogidos en la
descripcion del puesto de trabajo.

El contenido de la citada prueba versara sobre materias de conocimiento general
acordes con el perfil de la plaza. A titulo enunciativo: Normativa y obligaciones
aplicables a la actividad desarrollada, ofimatica, Organizacién y Planificacion, Gestiones
a realizar asociadas a las funciones del puesto descritas en la presente convocatoria,
etc.

Para superar la fase de oposicién, serd necesario obtener una puntuacién minima de 30
puntos.
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ANEXO II.
FASE DE CONCURSO. PRIMERA PARTE: VALORACION DE MERITOS

Esta parte del proceso selectivo consistirda en una valoracion de meéritos de
aquellos candidatos que hayan obtenido la puntuacién minima necesaria para
superar la fase de oposicion que se valorara con un maximo de 25 puntos.

Méritos profesionales dentro de la actividad principal a desarrollar: Hasta 15 puntos.

- Experiencia adicional al minimo de 1 afio requerida para ser admitido/a al
proceso selectivo en funciones similares a las asignadas al puesto convocado.
Puntuacién maxima: Hasta 15 puntos.

- Forma de puntuacién: Por cada mes completo de experiencia adicional al
minimo de 3 afios requerido para concurrir al proceso selectivo, aplicando la
siguiente formula:
15x (Y/120).

Y= ndmero de meses de experiencia acreditados

- Forma de acreditacion:
En el caso de trabajadores/as asalariados por cuenta ajena, los aspirantes
deberan aportar los siguientes documentos:

e Serd obligatorio aportar una certificacion de vida laboral actualizada.

e En el caso de experiencia adquirida en el dmbito de la Administracién
como personal funcionario o laboral, sera obligatorio aportar un
certificado actualizado de servicios prestados expedido por la unidad
competente.

Otros Méritos: Hasta 10 puntos.

- Estar en posesion de Titulacion Universitaria que esté relacionada con las
funciones asignadas al puesto convocado. Puntuacién maxima: 3 puntos. En caso
de tener Formacion Profesional Superior relacionada con las funciones
asignadas al puesto convocado: Puntuacion Maxima: 1 punto.

Este mérito debera acreditarse mediante la aportaciéon de la copia del titulo
correspondiente.

- Formaciéon complementaria debidamente acreditada, realizada dentro de los
ultimos 10 afios, en materias relacionadas con las funciones del puesto.
Puntuacién mdaxima 7 puntos. Solo se considerara la formaciéon adquirida
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mediante la participacién del candidato/a en cursos que tengan una duracién
minima de 20 horas, cada uno. La asignacion de puntos se realizara de acuerdo
con la siguiente tabla:

e 160 horas acreditadas o mas: 3 puntos.

e Entre 76 y 159 horas acreditadas: 2 puntos.
e Entre 21y 75 horas acreditadas: 1 punto.

e Menos de 20 horas acreditadas: 0 puntos.

Este mérito deberd ser acreditado mediante algin tipo de certificado o
justificante de haber finalizado la correspondiente formacién en el que conste
tanto el nombre del alumno como el nimero de horas. Esta documentacion
debera estar debidamente sellada y formada por la persona competente del
centro de formacién.

- Nivel del idioma inglés. Puntuacién maxima 1 punto. Se asignara 0,5 punto a las
personas que demuestren conocimiento del idioma equivalente a un nivel B1 en
el Marco Comun Europeo de Referencia (MCRE) y 1 punto a las que demuestren
conocimiento del idioma equivalente un nivel B2.

NO ES NECESARIA PUNTUACION MiNIMA PARA SUPERAR LA VALORACION DE
MERITOS, la puntuacién obtenida en este apartado serd incrementada junto a la
fase de oposicién y la valoracién de la Entrevista para obtener el resultado final del
Proceso de Seleccién.
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ANEXO III.
FASE DE CONCURSO. SEGUNDA PARTE: ENTREVISTA INDIVIDUAL.

En esta prueba de la fase de concurso, seran convocados a una entrevista
individual, las cinco personas que, habiendo superado la puntuacion minima
requerida en la fase de valoracion de méritos descrita en el ANEXO II, hayan
obtenido las mayores puntuaciones en el conjunto de la fase de oposicion y la
valoracion de méritos. La entrevista individual se valorara con un maximo de
15 puntos.

La citada entrevista versara sobre la valoraciéon de méritos, y el drgano de seleccién
valorara los siguientes aspectos:

- Valoracion de adecuacién de conocimientos, experiencia profesional y
trayectoria laboral de la persona candidata en relaciéon con las funciones
asignadas al puesto convocado. Puntuaciéon maxima 5 puntos.

- Valoraciéon de competencias: Nivel de iniciativa constatado, capacidad de

analisis/sintesis y capacidad de comunicacién. Puntuacién maxima 5 puntos.

- Valoracién de la motivacién de la persona candidata y prevision de adaptacion al
entorno profesional de MAYASA. Puntuacion maxima 5 puntos.

La puntuacién minima para superar esta fase del concurso es de 8 puntos.
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