BASES DE LA CONVOCATORIA PUBLICA PARA LA COBERTURA DE
UN PUESTO INDEFINIDO DE EDITOR/A WEB (PS-004/2023)

Puesto: Editor/a web

Plazas: 1

1. DATOS GENERALES.

Referencia: PS-004/2023

Denominacién Puesto: Editor/a - Redactor/a
Plazas: 1

Sistema: Acceso Libre, garantizandose la aplicacidon de los principios de igualdad, mérito
y capacidad y la igualdad entre mujeres y hombres.

Publicidad: Publicidad: a través de la pdagina web www.residencia.csic.es y de
administracion.gob.es dentro de “espacios de empleo publico del sector institucional”.

Incompatibilidades: El desempefio del puesto convocado esta sujeto a la Ley 53/1984,
de 26 de diciembre, en materia de incompatibilidades.

2. CARACTERISTICAS DEL CONTRATO.
Tipo: Contrato laboral indefinido con cargo a la tasa de reposicion.
Duracion prevista: indefinido

Normativa aplicable: derecho laboral comun, con las especificaciones dispuestas en el
articulo 132 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico
y en el resto de normas que le sean de aplicacion en funcién de su adscripcion al sector
publico estatal, incluyendo entre las mismas la normativa presupuestaria asi como lo
gue se establezca en las Leyes de Presupuestos Generales del Estado. En cuanto no se
oponga a lo anterior, serd de aplicacién el Convenio colectivo nacional de centros de
ensefianza privada de régimen general o ensefanza reglada sin ningun nivel concertado
o subvencionado.

El proceso selectivo se realiza al amparo de lo dispuesto en la Ley 22/2021, de 28 de
diciembre, de Presupuestos Generales del Estado para el afio 2022. y, de acuerdo con
los dispuesto en su disposicidon adicional decima octava Uno.4, cuenta con el informe



favorable de la Direccién General de Costes de Personal y la Direccién General de la
Funcién Publica.

Puesto de trabajo: Editor/a web

Salario bruto anual: ******

Area y Departamento: Area de actividad cultural

Horario: de lunes a domingo con disponibilidad horaria. Cuarenta horas semanales con
dos dias libres a la semana.

Vacaciones: segln convenio colectivo.

Centro de trabajo: Residencia de Estudiantes, Calle Pinar 21-23, 28006, Madrid.

3. TERCERA: REQUISITOS DE PARTICIPACION.

Las personas aspirantes que deseen participar en el presente proceso selectivo, deberan
poseer en la fecha de finalizacién del plazo de presentacion de solicitudes, los siguientes

requisitos generales de participacion:

3.1 Nacionalidad:

. a) Tener la nacionalidad espafiola.
. b) Ser nacional de alguno de los Estados Miembros de la Unién Europea.
. c) Ser conyuge de espaioles o de nacionales de otros estados miembros de

la Unidn Europea, cualquiera que sea su nacionalidad, siempre que no estén
separados de derecho.

. d) Ser descendiente de espafioles o de nacionales de otros estados
miembros de la Unidn Europea, cualquiera que sea su nacionalidad, siempre
gue sea menor de veintiln afnos o mayores de dicha edad con dependencia.

. e) Las personas incluidas en el ambito de aplicacién de los Tratados
Internacionales celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espaiia en
los que sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores.

. f) Quienes no estando incluidos en los parrafos anteriores se encuentren con
residencia legal en Espaiia, siendo titulares de un documento que les habilite
a residir y a poder acceder sin limitaciones al mercado laboral, o estén en
condiciones de obtenerlo, como consecuencia de la seleccion en el presente
proceso selectivo y la consiguiente propuesta de contratacion.



Los aspirantes, excepto los incluidos en el apartado a y b deberan acompafiar a su
solicitud el documento que acredite las condiciones que se alegan.

3.2 Capacidad: Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas asignadas
al puesto de trabajo.

3.3 Edad: Tener cumplidos dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima
de jubilacién forzosa.

3.4 Habilitacion: No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del
servicio de cualquiera de las entidades integrantes del sector publico, ni hallarse en
inhabilitaciéon absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion
judicial firme.

3.5 Experiencia de al menos 5 afios como editor web de acuerdo con lo sefialado en el
apartado 5.1.

4 FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO
Bajo la dependencia directa del responsable del drea de procesos y servicios digitales,
entre sus funciones se encuentran:

- Redaccidn, edicién y publicacion de contenidos nuevos de una manera creativa
para la web, newsletter, y redes sociales de acuerdo con los formatos de estilo
establecidos y presentando la informacion de manera atractiva y estructurada.

- Revisidn, correccion, edicidn y publicacion de otros textos.

- Organizacion del contenido disponible con el fin de facilitar una lectura
coherente, modificando la longitud o ajustando la nitidez del contenido
multimedia.

- Organizacion del material a publicar para atraer a las audiencias objetivo.

- Correccion de textos e imagenes con anterioridad a su publicacién verificando
los requisitos de estilo establecidos.

- Comprobar la veracidad y originalidad de la informacion a publicar.

- Realizar la optimizacion SEO de contenidos.

- Revisar las palabras clave establecidas.

- Confirmar hipervinculos y referencias.

- Localizar imagenes.

- Verificar y actualizar contenidos.

- Coordinacion con otros departamentos para el desarrollo de estrategias vy
contenidos promocionales para difusion de actividades, publicaciones,
convocatorias y otras iniciativas generadas por la institucion.

- Realizar o supervisar la composicion (imagenes, graficos, videos y material

grafico y sonido).



- Manejo de gestores de contenido web.

- Actualizacién de agenda, portadas, fichas y todos los contenidos asociados a la
pagina web.

- Edicion de fotografias.

- Edicidon y montaje de video y sonido.

- Preparacion de publicaciones para su digitalizacion.

- Catalogacion, organizacion y archivo de los materiales y documentacion
generados.

- Cualesquiera otras que se establezcan en relacion con el puesto de trabajo.

5.PERFIL DEMANDADO

Las personas candidatas deberdn poseer la capacidad funcional para el desempefo de
las tareas del puesto y reunir, en el dia de finalizacién del plazo de presentacién de
solicitudes, los requisitos que se especifican en este apartado.

No seran objeto de valoracion los méritos que no se especifiquen en esta convocatoria
o no se acrediten documentalmente cuando asi sea requerido por el érgano de
valoracion. Una vez finalizado el plazo de presentacién de instancias no podra aportarse
mas documentacidn que la requerida, en su caso, por el drgano de valoracién.

5.1 Experiencia.
Imprescindible: Al menos 5 afios como editor/a web en una editorial, medio de
comunicacion, entidad cultural o empresa dedicada al desarrollo de servicios educativos

y culturales en el ambito digital.

5.2 Formacion.

Se requiere una formacion minima de licenciatura o grado universitario en periodismo,
comunicacion audiovisual, publicidad y relaciones publicas o ciencias de la informacién
y de la comunicacion.

La formacién adicional se valorard de acuerdo a lo establecido en el apartado 8 de estas
bases.

La formacidon deberd ser acreditada mediante la presentacién de la titulacion o
certificacién administrativa.

5.3. Aptitudes personales, técnicas y de gestion.

Entre las aptitudes personales que se valoraran, en su caso, en la FASE lll del proceso
de seleccidn se encuentran:



Interés por la industria cultural y la comunicacién.
Creatividad
Atencidn al detalle.

Persona organizada con capacidad de resolucién para resolver situaciones
imprevistas o cambios en los recursos con que se cuenta; acostumbrada a
trabajar bajo presion.

Habilidades interpersonales.

Creatividad y originalidad.

Confianza y entusiasmo.

Capacidad para trabajar en equipo.

Saber aceptar las criticas y estar siempre dispuesto a superar los cambios.
Afan de superacion.

Saber seguir instrucciones y adaptarse a los requerimientos.

Capacidad para trabajar y poder concentrarse bajo presién.

Respeto por los plazos de entrega establecidos.

Alto nivel de exigencia y empatia.

Flexibilidad de dedicacion y disponibilidad horaria de acuerdo a las necesidades.
Dotes pedagdgicas.

Capacidad para colaborar con otros departamentos.

Facilidad para el trato social y la comunicacién.

Entre las aptitudes técnicas y de gestion, que se valoraran en la FASE | del proceso de
seleccidn, y en su caso en la FASE lll, se encuentran:

Dominio en el manejo de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones
en general, y en especial de gestores de contenidos web, redes sociales y
plataformas de audio y video.

Destrezas en el manejo de software ofimatico, de edicion y HTML.
Destrezas en gramatica, puntuacién y ortografia.
Flexibilidad y capacidad de escribir empleando distintos estilos.

Conocimiento del entorno digital, nuevos formatos.



6.PROCEDIMIENTO DE PRESENTACION DE CANDIDATURAS

6.1. Modos de presentacion de las candidaturas.

Las personas candidatas deberdn presentar sus candidaturas a través de la web
http://www.residencia.csic.es, adjuntando la documentacion requerida en una Unica
PDF, no pudiéndose garantizar que pueda efectuarse la valoracion de la documentacién
presentada en otros formatos.

Para cualquier consulta puede escribir a administracion@residencia.csic.es

6.2. Documentacion a presentar.

» Escrito motivando su solicitud e idoneidad de su candidatura al puesto y datos
de contacto.

» Copia del Documento Nacional de Identidad. NIE, o Pasaporte en vigor.

* Curriculo. Incluyendo estudios realizados, experiencia profesional y cuantos
datos se consideren oportunos. Extensidén maxima cuatro paginas.

* Vida laboral.

» Certificado/s de la formacién minima requerida y de aquella que deba ser
tenida en cuenta a los efectos de valoracion de méritos.

» Declaracion responsable en relacién a los datos aportados segin modelo que
se acompaifia como Anexo | a esta convocatoria.

La documentacidn no presentada no serd tenida en cuenta, no realizandose ningln
requerimiento para la entrega de la misma

6.3. Plazo de presentacion de candidaturas.
Fecha de publicacién del anuncio:27 de septiembre de 2023

Fin del plazo de presentacidon de candidaturas: a las 13 horas del 9 de octubre de 2023,
horario peninsular espafiol.

Datos de contacto para cualquier consulta: correo electrdnico
administracion@residencia.csic.es ,indicando en el asunto la referencia de la oferta.

7. ADMISION DE ASPIRANTES.

Finalizado el plazo de presentacién de solicitudes, el Organo de Seleccién analizara las
candidaturas presentadas para determinar las candidaturas admitidas y excluidas para
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participar en el proceso selectivo, en funcion del cumplimiento de los requisitos
establecidos en el perfil del puesto al que optan.

Una vez realizado este analisis, se comunicara el estado de las mismas (Admitida /
Excluida), con indicacidn, en su caso, de la causa de exclusién.

A partir de la fecha de dicha comunicacidon, se abrird un plazo de 3 dias habiles para
realizar alegaciones y/o solicitar la subsanacion de errores. Las candidaturas que dentro
del plazo establecido no subsanen la exclusion, serdan definitivamente excluidas del
proceso de seleccion.

Finalizado el plazo de alegaciones y/o subsanacién de errores, se publicaran en la pagina
web de la Residencia de Estudiantes las listas definitivas de candidaturas admitidas para
participar en el proceso de seleccién.

8.SISTEMA SELECTIVO Y VALORACION DE CANDIDATURAS.

El proceso de selectivo se realizarda mediante el sistema de concurso-oposicion vy
constara de las siguientes fases:

* Fasel: Prueba tedrico-practica .......ccceeeverreeneenn. Maximo 60 puntos
* Fase ll: Valoracion de meéritos .......cccecvverreerecnnnnne. Maximo 20 puntos
o Fase lll: Entrevista ....ccocceeeeceeeccee e Maximo 20 puntos

Fase |: Prueba tedrico practica.

La prueba serd realizada en convocatoria Unica, quedando excluidas del proceso
selectivo las candidaturas que no comparezcan. Los anuncios de celebracién de la
prueba tedrica se comunicaran a los solicitantes mediante correo electrénico con al
menos, cuarenta y ocho (48) horas de antelacidn a la sefialada para su inicio.

Esta fase constara de:

a) Un ejercicio de redaccién y edicién de textos.

b) Un ejercicio de edicién de imagenes y de tratamiento de archivos multimedia.

c) Un ejercicio de correccion ortotipografica y de estilo.

d) Un ejercicio de catalogacion y etiquetado de contenidos.

e) Un ejercicio de desarrollo de estrategias de comunicacién.

f) Un ejercicio sobre herramientas audiovisuales para transcripcién, edicion basica,
titulado y subtitulado y/o manejo de lenguaje HTML y/u optimizacién SEO de
contenidos.

La puntuacidon maxima de cada una de estos ejercicios sera de 10 puntos debiendo
obtenerse una puntuacién minima de 4 puntos en cada uno de ellos y de 30 en la suma
de todos ellos para continuar en el proceso.



Il. Fase: Valoracion de méritos

La fase de valoracién de méritos consistird en la valoracidon de aquellos que hayan sido
adecuadamente declarados por los aspirantes, de conformidad con lo sefialado en esta
convocatoria. Dicha valoracion se efectuard en base, exclusivamente, a los méritos
alegados por el aspirante. El 6rgano de valoracién podra solicitar en cualquier momento
la acreditacién documental de los méritos alegados.

No seran objeto de valoracion los méritos que, en su caso, no se especifiquen en esta
convocatoria o no se acrediten documentalmente cuando asi sea requerido. Una vez
finalizado el plazo de presentacion de instancias no podra aportarse mas documentacion
que la requerida, en su caso, por el drgano de valoracién.

Ponderacién de los diferentes factores:

a) Hasta un maximo de 20 puntos por experiencia profesional en administraciones
y entidades publicas o privadas como editor web realizando funciones analogas
a las establecidas para el puesto que se oferta: 0,15 puntos por mes completo
trabajado, o la parte proporcional en los periodos inferiores al mes.

b) 5 puntos por estudios de Master en materias directamente relacionadas con el
puesto de trabajo

c) 5 puntos a aquellas candidaturas que contando con la capacidad funcional
necesaria para el desarrollo del puesto de trabajo acrediten contar con una
discapacidad considerando como tales las definidas en el apartado 2 del articulo
4 del texto refundido de la Ley General de derechos de las personas con
discapacidad y de su inclusién social, aprobado por el Real Decreto Legislativo
1/2013, de 29 de noviembre siempre que acrediten su compatibilidad con el
desempeiio de las tareas del puesto. A estos efectos las personas que deseen
que este factor sea tenido en cuenta deberan aportar en el momento de
presentar su solicitud el correspondiente certificado.

La relacién provisional de puntuaciones obtenidas por las personas candidatas en la Fase
I y Il se hard publica en la pagina web de la Residencia, y a partir de ese momento se
abrird un plazo de 3 dias habiles para realizar alegaciones y/o solicitar la subsanacion de
errores.

Finalizado el plazo de alegaciones y/o subsanacién de errores, en un maximo de 3 dias
habiles, se publicaran en la pagina web de la Residencia la lista definitiva de las
puntuaciones obtenidas en las Fases | y Il y las candidaturas que pasan a la Fase lll.
Accederdn a esta fase las 10 mejores puntuaciones en el sumatorio de la Fase | y Fase .



lll. Fase: Entrevista final

Esta ultima fase consistira en entrevista personal con el objeto de evaluar el potencial y
las aptitudes personales, técnicas y de gestidon de las personas candidatas en relacion
con las competencias, funciones y tareas del puesto a desempenar.

La puntuacion méaxima a obtener en esta fase serd de 20 puntos debiendo obtenerse al
al menos 10 puntos para poder ser seleccionado.

Las personas candidatas seran convocadas para fijar la fecha y hora de dicha entrevista
quedando excluidas del proceso selectivo las candidaturas que no comparezcan.

9. FINALIZACION DEL PROCESO DE SELECCION.

Finalizadas las pruebas selectivas, se publicard en la pagina web de la Residencia la
relacion de candidaturas que hayan obtenido, al menos, la calificacion minima
determinada por el Organo de Seleccién para superar el proceso selectivo.

La candidatura seleccionada sera la que obtenga mayor puntuacion en el proceso, una
vez sumados los puntos obtenidos en las fases establecidas en la convocatoria.

El Organo de seleccién podra declarar desiertas la plaza en el caso de que ninguna
candidatura obtenga la puntuacién minima necesaria.

En el caso de producirse un empate entre dos o0 mas candidaturas, prevalecera la que
haya obtenido mayor puntuacion en la Fase de Entrevista.

A la persona seleccionada en primer lugar se le ofertard la incorporacion al puesto
correspondiente, que debera aceptar expresamente en el plazo de 3 dias habiles desde
su comunicacion. Si transcurrido dicho plazo o si la persona candidata renunciase a la
oferta, serdn llamadas sucesivamente las siguientes candidaturas finalistas, segun el
orden de calificaciones obtenidas. El candidato debera incorporarse a su puesto en el
plazo maximo de 15 dias desde que se le comunique que ha resultado seleccionado.

10. COMPOSICION DEL ORGANO DE SELECCION.

El proceso de seleccidn se desarrollard bajo la direccién del Organo de Seleccidn, que
estard compuesto por la directora adjunta de la Residencia de Estudiantes, el jefe de
Administracién, y el responsable de la responsable del drea de procesos y servicios
digitales.



El Organo de Seleccién podra disponer la incorporacién a sus trabajos de asesoria
especializada.

El Organo de Seleccién tiene capacidad para la interpretaciéon de la presente
convocatoria y para resolver de forma motivada todas las incidencias que puedan surgir

en el desarrollo del proceso de seleccién.

El Organo de Seleccidn velara por el estricto cumplimiento del principio de igualdad de
oportunidades entre ambos sexos.
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ANEXO |

MODELO DE DECLARACION RESPONSABLE

CONVOCATORIA PUBLICA PARA LA COBERTURA DE UN PUESTO INDEFINIDO
DE EDITOR/A WEB
Referencia: PS004/2023

D 1o Y g Y40 o o T T con
D] TR con
AOMICHTO it e s y correo

LY =Yot 4 oY 1111 TR

DECLARA RESPONSABLEMENTE

1. Que toda la documentacion y datos presentados a los efectos de participar en la
convocatoria PS004/2022, y en su caso ser contratado por la Fundacion Residencia de
Estudiantes, son ciertos y exactos y que no tiene inhabilitacién para el ejercicio de

dicho puesto.

2. Que conoce que, de revelarse como falsos o inexactos documentos o datos, la
consecuencia serd su exclusién del proceso selectivo, o el despido por falsedad
documental en el caso de que hubiese llegase a ser contratado/a. Todo ello sin

perjuicio de las responsabilidades que pudieran existir.

3. Que no ha sido separado/a mediante expediente administrativo disciplinario del
servicio de cualquiera de las entidades integrantes del sector publico, ni se haya

inhabilitado/a para empleos o cargos publicos por resolucién judicial.

4. Que conoce y acepta las bases de la convocatoria.

Firmado
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