BASES DE LA CONVOCATORIA PUBLICA PARA LA COBERTURA DE UN
PUESTO TEMPORAL DE ASISTENTE A LA EDICION A TIEMPO PARCIAL EN
LA FUNDACION RESIDENCIA DE ESTUDIANTES, F.S.P. MEDIANTE
CONTRATO DE SUSTITUCION (PST 002/2026).

1. DATOS GENERALES.

Referencia: PST 002/2026

Denominacion del puesto: ASISTENTE A LA EDICION.
Plazas: 1

Sistema: acceso libre, garantizadndose la aplicacion de los principios de igualdad, mérito
y capacidad y la igualdad entre mujeres y hombres.

Publicidad: a través de la pagina  web de la Fundacion
www.residenciadeestudiantes.com (enlace directo en https://empleo.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 temporal a tiempo parcial (62,50%). El contrato se formalizara
mediante la férmula de contrato de sustitucion de una persona trabajadora en situacion
de incapacidad laboral temporal.

Duracién prevista: Inicio 1 de julio de 2026. Fecha de finalizacién prevista 13 de agosto
de 2026. El contrato podria finalizar antes en caso de incorporacion de la persona a
sustituir.

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 aplicacién en funcion 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 aplicacion el Convenio colectivo nacional de centros de
ensefianza privada de régimen general o ensefianza reglada sin ningun nivel concertado
o subvencionado.

Puesto de trabajo: Asistente a la edicion.
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Areay Departamento: Actividad Cultural. Departamento de publicaciones.

Horario: de lunes a domingo con dos dias libres por semana. Veinticinco horas
semanales (62,50% de la jornada ordinaria) en jornada de mafiana.



Vacaciones: segun convenio colectivo.
Centro de trabajo: Residencia de Estudiantes, Calle Pinar 21-23, 28006, Madrid.
3. REQUISITOS DE PARTICIPACION.

Las personas aspirantes que deseen participar en el presente proceso selectivo,
deberan poseer en la fecha de finalizacion del plazo de presentacién 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 cényuge de espafioles o de nacionales de otros estados miembros de
la Unién 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 Unién Europea, cualquiera que sea su nacionalidad, siempre
gue sea menor de veintitn afios o0 mayores de dicha edad con dependencia.

. e) Las personas incluidas en el ambito de aplicacion de los Tratados
Internacionales celebrados por la Union Europea y ratificados por Espafia
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 Espafia, 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.

Las personas 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
inhabilitacion absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucién
judicial firme.



3.5 Formacion: Titulacion universitaria superior en Estudios Hispanicos; Lengua
Espafola y sus Literaturas; Lengua y literatura espafiola; Linguistica y Lenguas
Aplicadas o Literatura General y Comparada.

3.6 Perfecto conocimiento del castellano y nivel de inglés equivalente a C1.

3.7 Las personas candidatas también deberan reunir las siguientes aptitudes personales
y de gestion.
e Destrezas en gramética, puntuacion y ortografia.
e Destrezas en el manejo de procesadores de texto
¢ Formacién o experiencia en el desarrollo de productos editoriales
multimedia.
e Habilidades interpersonales.
e Capacidad para trabajar en equipo.
e Saber seguir instrucciones y adaptarse a los requerimientos.
e Capacidad para gestionar imprevistos, detectar necesidades y anticipar
soluciones a partir del analisis de la informacion disponible y del entorno.

Estas aptitudes se valoraran durante la fase de seleccion.

3.8 Disponibilidad para incorporacion inmediata (prevista para el 1 de julio de 2026).
4. FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

a. Caorreccion ortotipografica y de estilo.

b. Busqueda de informacién para afiadir notas a pie de pagina y redaccién de las
mismas.

c. Elaborar, completar o cotejar referencias bibliograficas.

d. Redaccién de textos.

e. Documentacion y elaboracion de notas biograficas.

f. Elaboracion de fichas catalograficas.

g. Elaboracion y paginacién de indices.

h. Catalogacién, seleccién y vinculacién de recursos fotograficos e iconograficos

asociados.

Transcripcion de contenidos.

Cotejo de originales.

k. Preparacion de ediciones digitales.

Edicion de metadatos.

m. Clasificacion, organizacion y archivo de la documentacion relacionada con su
puesto de trabajo.

n. Cualquier otra relacionada con su puesto de trabajo.

— —

5. PROCEDIMIENTO DE PRESENTACION DE CANDIDATURAS
5.1. Modos de presentacion de las candidaturas.

Las personas candidatas deberdn presentar sus candidaturas a través de
https://fempleo.residencia.csic.es/ adjuntando la documentacion requerida en un Unico
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
5.2. Documentacion a presentar.
+ Copia del Documento Nacional de Identidad, NIE, o Pasaporte en vigor,
pudiendo omitirse los datos sobre fecha de expedicion, la fecha de caducidad,

firmay nimero de soporte.

» Curriculo incluyendo estudios realizados, experiencia profesional y cuantos
datos se consideren oportunos. Extension maxima cuatro paginas.

» Declaracién responsable en relacion a los datos aportados segun modelo que
se acompafia como Anexo | a esta convocatoria.

La documentacion no presentada no sera tenida en cuenta, no realizandose ningun
requerimiento para la entrega de la misma.

En cualquier momento la Fundacién podra solicitar la acreditacion de cualquiera de los
datos reflejados en el cv.

5.3. Plazo de presentacién de candidaturas.
Fecha de publicacion del anuncio: 25 de junio de 2026

Dada la urgencia de la sustitucion y la duracién del contrato el plazo de presentacién de
candidaturas concluira a las 23:59 del dia 28 de junio de 2026.

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

6. ADMISION DE ASPIRANTES.

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

Una vez realizado este analisis, el 29 de junio se comunicard el estado de las mismas
(Admitida / Excluida), con indicacion, en su caso, de la causa de exclusion. Este listado
tendrd caracter definitivo salvo que alguna de las personas excluidas justifique en el
plazo de 24 horas la existencia de errores materiales.

7. SISTEMA SELECTIVO Y VALORACION DE CANDIDATURAS.

El proceso selectivo constara de las siguientes fases que se desarrollaran en castellano:

Fase I: Prueba tedrica. La valoracion maxima en esta fase serd de 60 puntos siendo
necesario obtener una puntuacion minima de 40 puntos para pasar a la siguiente fase.

El contenido de la prueba teérico-practica consistira:



a) una prueba de correccion y edicion de un texto que podra incluir la elaboracion de
breves notas biograficas, asi como la elaboracion de distintos indices. Se facilitara a las
personas candidatas un resumen de las normas de estilo de las publicaciones de la
Residencia de Estudiantes y acceso a internet. El ejercicio debera realizarse con el
procesador Word de Microsoft Office en el ordenador que la Residencia pondra a
disposicién de las personas candidatas. (puntuacion maxima 40 puntos).

b) Generacién de una publicacién digital EPUB a partir de un documento en formato
DOCX o HTML de entre 10 y 20 péaginas, una imagen para la portada y datos
bibliogréficos basicos. Deberan incorporarse los metadatos que se soliciten (puntuacion
maxima 20 puntos).

A las personas que entre ambas pruebas no alcancen una puntuacién minima de 40
puntos se las descartara del proceso.

Fase II: Entrevista final: maximo 40 puntos.

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

La entrevista constara de una parte técnica, a fin de evaluar los conocimientos en
relacién con las actividades que realizara la persona seleccionada y de una parte de
habilidades o competencias personales, incluida la capacidad de comunicarse en inglés.
Cada parte tendra un peso equivalente de 20 puntos. La ausencia de capacidad de
comunicarse en castellano e inglés de acuerdo con los niveles establecidos en esta
convocatoria sera causa de exclusién del proceso selectivo.

La entrevista se realizara por un equipo de dos o tres personas de la Fundacién, que
actuaran como 6rgano de seleccién. Se podra, en su caso, incorporar asesores externos
especializados.

Serd necesario conseguir una puntuacion minima de 25 puntos para continuar en el
proceso.

Ambas pruebas se realizaran el dia 30 de junio a partir de las 10:00, en el pabell6n
Transatlantico de la Residencia en la calle Pinar 23 de Madrid. Una vez concluida la fase
| se realizaran las entrevistas a las personas candidatas que la hayan superado.
Quedaran excluidas del proceso selectivo las candidaturas que no comparezcan.

Si ninguna de las candidaturas que han pasado a la fase de entrevista superasen la
prueba, la convocatoria se considerara desierta.

8. 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 calificacibn minima

determinada por el Organo de Seleccién para superar el proceso selectivo.

La candidatura seleccionada serd la que haya obtenido la mayor puntuacién en el
proceso, una vez sumados los puntos obtenidos en las dos fases establecidas en la



convocatoria y siempre que haya superado las puntuaciones minimas establecidas en
cada una de ellas.

El Organo de seleccion podra declarar desierta la plaza en el caso de que ninguna
candidatura obtenga las puntuaciones minimas necesarias.

En el caso de producirse un empate entre dos o mas candidaturas, prevalecera la que
haya obtenido mayor puntuacién en la Fase Il.

A la persona seleccionada en primer lugar se le ofertara la incorporacién al puesto
correspondiente, que debera aceptar expresamente en el plazo maximo de 24 horas e
incorporarse en la fecha que en ese momento se sefale (fecha de incorporacion prevista
1 de julio de 2026), salvo que la Fundacion, atendiendo a las circunstancias del caso,
autorice expresamente un plazo de incorporacién superior.

Si transcurrido el plazo de aceptacion, o en su caso el de incorporacién, o si la persona
candidata renunciase a la oferta, serdn llamadas sucesivamente las siguientes
candidaturas finalistas, segun el orden de calificaciones obtenidas.

9. COMPOSICION DEL ORGANO DE SELECCION.

El proceso de seleccién se desarrollara bajo la direccion del Organo de Seleccion, que
estard compuesto por la directora de publicaciones, el responsable de coordinacién de
proyectos digitales y el jefe de Administracion.

El Organo de Seleccion podra disponer la incorporacion a sus trabajos de asesoria
especializada.

El Organo de Seleccién tiene capacidad para la interpretacién de la presente
convocatoria y para resolver de forma motivada todas las incidencias que puedan surgir
en el desarrollo del proceso de seleccion.

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



ANEXO |

MODELO DE DECLARACION RESPONSABLE

CONVOCATORIA PUBLICA PARA LA COBERTURA TEMPORAL
DE UN PUESTO DE ASISTENTE A LA EDICION
MEDIANTE CONTRATO A TIEMPO PARCIAL
REF PST002/2026

DON/DONA. .. .t
CON DN e e
Toto] 10 (0] o 11 To31 [T T

Y COITEO ElECIHIONICO. ...ttt e eae

DECLARA RESPONSABLEMENTE

1. Que toda la documentacion y datos presentados a los efectos de participar en la
convocatoria PST 002/2026, y en su caso ser contratado/a por la Fundacién
Residencia de Estudiantes, F.S.P. 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 sera su exclusién del proceso selectivo, o el despido por falsedad
documental en el caso de que hubiese llegado 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 resolucion judicial.

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

En ..ol A i de 2026.

Firmado



