Residencia de Estudiantes

PROCESO SELECTIVO PARA LA ESTABILIZACION DE EMPLEO
TEMPORAL EN LA FUNDACION RESIDENCIA DE ESTUDIANTES

BASES ESPECIFICAS: COORDINADOR DE ACTIVIDADES
CULTURALES (CON IDIOMAS.)

Por la presente se convoca un proceso selectivo, para cubrir 1 puesto de Coordinador
de actividades culturales en los términos anunciados en la convocatoria general del 29
de diciembre de 2022 del proceso selectivo para la estabilizacién de empleo temporal
en la Fundacion Residencia de Estudiantes, F.S.P. y en las vigentes bases generales.

1. DATOS GENERALES DEL PUESTO DE TRABAJO Y CONTRATO

Referencia : PE-005

Puesto trabajo. Coordinador de actividades culturales

Numero de plazas: 1

Horario: de lunes a domingo con disponibilidad horaria. Cuarenta horas semanales con
dos dias libres a la seman.1724 horas anuales con posibilidad de distribucion irregular
en atencion a las actividades programadas.

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

Tipo de contrato: contrato laboral indefinido

Salario bruto anual; *******x*

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 adscripcién 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, sera de aplicacién el Convenio colectivo nacional de centros de
ensefianza privada de régimen general o ensefianza reglada sin ningun nivel concertado
o subvencionado.

Vacaciones: seglin convenio colectivo.

Centro de trabajo: Residencia de Estudiantes, Calle Pinar 21-23, 28006, Madrid.
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2. FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO.

El objetivo del puesto es de coordinar y gestionar actividades del programa de actos publico y
exposiciones de la Fundacién Residencia de Estudiantes.

Entre sus tareas se encontraran:

a)

b)

c)

d)

k)
1)

La planificacién, coordinacion, desarrollo y evaluacién de los actos en los que participe la
Fundacion. En todo caso se atendera a su naturaleza, lugar en el que se realicen, el espacio
disponible, el tipo de asistentes y su nimero, y las instituciones participantes.

Establecer el calendario de plazos que deberd cumplirse y comunicar y mantener el timing y
las prioridades de las actividades.

Organizar los actos planificando las diferentes tareas que deben llevarse a cabo, su orden de
prioridad, las sub-tareas de que se componen cada una de las mismas y la asignacion de la
persona o grupo de personas que las realizaran.

Planificacidn y elaboracién de las infraestructuras necesarias incluyendo la preparacion de
planos (Autocad).

Realizar la coordinacién con los distintos departamentos de la Fundacion para garantizar los
recursos necesarios para el desarrollo de las actividades dentro de los plazos establecidos y
de acuerdo con el presupuesto.

Asistencia a las actividades y atencién a los organizadores, participantes y publico.
Supervisién de los servicios audiovisuales

Supervisién de retransmisiones.

Realizacion de reportajes fotograficos.

Elaboracion, correccidn y/o edicion de contenidos para la difusidn de actividades, divulgacion
de resultados, preparacion de programas y cuadernos de lectura, publicaciones web, redes
sociales y otros, en castellano, inglés y francés.

Preparacion y realizacién de encuestas.

Relaciones con otras entidades para el desarrollo de proyectos en colaboracion.

m) Documentacidn de las actividades realizadas y gestién y archivo de la documentacion

n)
o)
p)
a)
r)
s)
t)

u)
v)

asociada.

Elaboracién, correccion y/o edicién de memorias para la solicitud o justificacion de ayudas.
Gestion y coordinacion del programa de visitas guiadas.

Realizacidon de visitas guiadas en castellano, inglés o francés.

Preparacion de materiales para audioguias.

Preparacion e imparticion de talleres

Colaboracién en la elaboracidn de materiales didacticos.

Apoyo en la organizacidn y preparacion de exposiciones e itinerancias incluyendo
documentacién de piezas; gestion de préstamos transportes, y seguros; y apoyo en la
coordinacion de montajes y desmontajes

Redaccion, edicion y/o correccion de contenidos para la grafica de exposiciones.

Colaborar en la seleccién y localizacién de piezas a exponer.

w) Cooperacion con las areas de audiovisuales, mantenimiento, gerencia y eventos para la

X)
y)

correcta informacién y coordinaciéon de las necesidades de cada acto. Cooperacién con
administracion (viajes, alojamientos y gastos de cada acto).

Seguimiento y gestidn de la difusidn de actividades.

Participar en la formacion de personal en précticas o de reciente incorporacion.
Coordinacion con el resto de departamentos de la Fundacion.
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aa) Cualesquiera otra relacionada con su puesto de trabajo.

Para el desarrollo de sus funciones los candidatos deberdn contar con conocimientos de
procesadores de texto y hojas de célculo.

Para lograr sus objetivos trabajard coordinado con el resto de las dreas de la Fundacién
y bajo la dependencia directa del responsable de actos publico y/o exposiciones

3. REQUISITOS ESPECIFICOS. PERFIL DEMANDADO

Podran participar en el proceso selectivo, aquellas personas que cumplan los requisitos
minimos que se establecen en las bases generales y en las presentes bases especificas.
Quedaran excluidos del proceso selectivo las personas candidatas que no cumplan
algunos de los requisitos minimos fijados en las bases generales o en las presentes bases
especificas.

3.1. Titulacion minima requerida:
Titulacion superior en Gestion Cultural o Historia del Arte.
3.2. Experiencia minima requerida:

Experiencia minima demostrable de 36 meses como titulado superior realizando las
funciones propias del puesto demandado.

3.3. Idiomas:

Es imprescindible contar con conocimientos de inglés con un nivel minimo equivalente
a C2 y de francés con un nivel minimo equivalente a B2.

Los requisitos de inglés y francés deberan acreditarse mediante certificado de la Escuela
Oficial de Idiomas o certificados oficiales equivalentes y de reconocimiento general. Para
las certificaciones no se tendra en cuenta la fecha de obtencidn del titulo.

Se considerara acreditado también el nivel de francés en caso de haber cursado toda
una titulacién universitaria de grado o postgrado completamente en francés y asi se
acredite.

3.4. Aptitudes personales, técnicas y de gestion.

e (Capacidad para gestionar imprevistos detectar necesidades y anticipar
soluciones a partir del analisis de la informacion disponible y del entorno.

* Inspirar confianza y confidencialidad.
e Ser una persona polivalente, flexible, responsable, comunicativa y rigurosa.
* Poseer dotes de organizacién y planificacién.

* Orientar el trabajo hacia la busqueda de resultados.
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* Iniciativa y dinamismo.

e Capacidad para trabajar en equipo y realizar un trabajo orientado al cliente.

e Saber seguir instrucciones y adaptarse a los requerimientos.

e Capacidad para trabajar y poder concentrarse bajo presion.

* Flexibilidad de dedicacidn y disponibilidad horaria de acuerdo a las necesidades.

e Facilidad para el trato social y la comunicacion.

Estas aptitudes seran valoradas, en su caso, durante la Fase Il del proceso de seleccidn.

4. PRESENTACION DE SOLICITUDES.

Plazo de solicitud hasta las 13:00 horas del 14 de agosto de 2023, horario espafiol
peninsular.

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 documentacion
presentada en otros formatos.

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

e Copiadel Documento Nacional de Identidad. NIE, o Pasaporte en vigor, y excepto
las personas candidatas que tengan la nacionalidad espafiola o la de alguno de
los Estados Miembros de la Unién Europea, la documentacién requerida que
acredite el cumplimiento de alguno de los supuestos establecidos en el apartado
2.1 sobre nacionalidad de las Bases Generales de la Convocatoria.

e Curriculo, incluyendo estudios realizados, experiencia profesional con
descripcion de las funciones realizadas y cuantos datos se consideren
oportunos. Deberan diferenciarse las experiencias laborales o profesionales de
las practicas. Extension maxima cuatro paginas.

e Copia de la titulacién minima requerida en estas bases especificas (incluida la de
idioma inglés y frances) asi como en los criterios de valoraciény, en su caso, copia
de la homologacion de titulos extranjeros

e Copia de certificado de vida laboral y/o copia de certificado de servicios
prestados en caso de haber trabajado en una administracién publica. Estos
documentos pueden sustituirse por copia de los contratos

e Declaracion responsable en relacién con los datos aportados segin modelo que
se acompaiia como Anexo |l de las Bases generales de la convocatoria.

La documentacion no presentada no sera tenida en cuenta, no realizdandose ningun
requerimiento para la entrega de la misma
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5.DESARROLLO DEL PROCESO SELECTIVO

Documentacion: Las personas candidatas deberdn asistir a las distintas pruebas con el
DNI, NIE y/o pasaporte en vigor, no pudiendo estar caducados los documentos que
acrediten la identidad. Si se produjera esta situacidon es necesario presentar un
documento que justifique la no vigencia, pudiendo mostrar un resguardo de renovacion
o denuncia en caso de hurto o robo.

Fase I: prueba tedrica

Puntuacién maxima 40 puntos

Contenido:

a)

Prueba tedrico-practica consistente en

Un examen de 20 preguntas tedrico practicas relacionadas con las funciones del
puesto ofertado. Cada pregunta correcta se valorard con un 1 punto siendo la
puntuaciéon maxima de 20 puntos y resultando preciso conseguir una
puntuacién minima de 15 puntos para continuar en el proceso descartandose
a los candidatos que no la obtengan.

Una prueba de correccion ortotipografica y de estilo siendo la puntuacion
maxima de 5 puntos y resultando preciso conseguir una puntuacién minima de
4 puntos para continuar en el proceso descartdndose a los candidatos que no la
obtengan.

Una prueba de redaccién siendo la puntuacion maxima de 5 puntos y resultando
preciso conseguir una puntuacion minima de 3 puntos para continuar en el
proceso descartdndose a los candidatos que no la obtengan.

Una prueba de idiomas siendo la puntuacién maxima a obtener de 10 puntos y
resultando preciso conseguir una puntuacion minima de 7 puntos para
continuar en el proceso descartandose a los candidatos que no la obtengan.

Puntuacién minima total para continuar en el proceso: 29 puntos siempre que se haya

obtenido la puntuaciéon minima en cada uno de los apartados

Fase II: valoracion de méritos

Puntuacién maxima: 40 puntos

Experiencia profesional:

- Experiencia profesional con relacion laboral contractual de caracter

temporal o a través de un contrato de puesta a disposicidén en la Residencia
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de Estudiantes como coordinador o gestor de actividades culturales,
desarrollando funciones correspondientes al puesto convocado: 0,40 puntos
por mes completo trabajado, o la parte proporcional en los periodos
inferiores al mes.

- Experiencia profesional con relacidn laboral en administraciones y entidades
publicas o privadas como coordinador o gestor de actividades culturales,
desarrollando  funciones correspondientes al puesto convocado,
desarrollando las funciones correspondientes al puesto ofertado 0,20 puntos
por mes completo trabajado, o la parte proporcional en los periodos
inferiores al mes.

- Experiencia profesional con relacion laboral contractual de caracter temporal
0 a través de un contrato de puesta a disposicion en la Residencia de
Estudiantes desarrollando funciones distintas a las del puesto convocado:
0,10 puntos por mes completo trabajado, o la parte proporcional en los
periodos inferiores al mes.

A efectos de valoraciéon, cada periodo sélo podra computar en uno de los apartados
anteriores.

Adicionalmente se valorara con 5 puntos contar con experiencia docente en formacion
reglada.

La fecha a considerar para la valoracién de méritos sera la de finalizacién del plazo de
presentacion de solicitudes indicado en estas bases especificas.

Fase lll. Entrevista de evaluacion de potencial y competencias.

Puntuacién maxima 20 puntos

Esta ultima fase consistird en una entrevista personal, realizada por técnico/s
cualificados en esta materia, con el objeto de permitir evaluar el potencial y las aptitudes
personales, técnicas y de gestion de las personas candidatas en relacién con las
competencias, funciones y tareas del puesto a desempeiiar.

Esta fase tendra caracter eliminatorio, debiendo obtenerse al menos 10 puntos

6. ADJUDICACION DE LA PLAZA

Se realizara conforme a lo indicado en las bases generales.
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7. ORGANO DE SELECCION

El Organo de Seleccién designado para este proceso estard compuesto por:
Titulares

Presidente: Directora de la Residencia de Estudiantes
Vocal: Directora Adjunta de la Residencia de Estudiantes
Vocal: Jefe de Administracion de la Residencia de Estudiantes

Conforme a lo establecido en las bases generales el Organo de Seleccién podrd contar
en la preparacion de las pruebas y su evaluacion con la colaboracion de una asesoria
especializada



