
COBERTURA DE VACANTE 
 

        NUM ANUNCIO: CV-34-16ES 
 
FECHA:  17 MARZO 2016 
PLAZO DE ADMISION:  28 MARZO 2016 
  
LUGAR DE ADMISION: OFICINA DE RECURSOS HUMANOS, EDIFICIO 1, TELEFONO 727-1643                       

(Horario: 08:00-16:00)  
O 
CONTROL DE LA BASE AEREA DE MORON DE LA FRONTERA                              
(Horario: 07:00-19:00) 

  
NO. DE PLAZAS A CUBRIR: TRES (3) 
  
GRUPO PROFESIONAL: 4 
  
CATEGORIA LABORAL: AYUDANTE DE CONSERVACIÓN, MANTENIMIENTO Y OFICIOS 
  
TITULO: MATERIALS HANDLER (FLO) 
  
NIVEL:  MN-03 
  
DEPARTAMENTO/ACTIVIDAD: NAVY EXCHANGE 
  
SALARIO: 1.491.47 EUROS 
  
JORNADA LABORAL: 40 HORAS SEMANALES DE CARACTER  IRREGULAR DE LUNES A DOMINGO 
  
(*) REQUISITOS MINIMOS:  
ESTUDIOS: TITULO DE TECNICO AUXILIAR O TECNICO EN CUALQUIER RAMA O FAMILIA 

PROFESIONAL 
  
OR  
  
EXPERIENCIA: SEIS MESES DE EXPERIENCIA GENERAL (REALIZANDO FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS U OTRO TRABAJO QUE INDIQUE LA CAPACIDAD PARA 
ADQUIRIR LOS CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Y LAS HABILIDADES NECESARIAS 
PARA CUBRIR EL PUESTO) 
Y 
SEIS MESES DE EXPERIENCIA ESPECIALIZADA (EXPERIENCIA QUE PROVEA AL 
CANDIDATO CON LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y APTITUDES QUE SEAN 
PROPIAS DE LA VACANTE O ESTEN RELACIONADAS CON ELLA Y QUE PERMITAN 
AL CANDIDATO DESARROLLAR SATISFACTORIAMENTE LAS FUNCIONES DEL 
PUESTO) 

  
INGLES: CONOCIMIENTOS BÁSICOS DEL IDIOMA 

 
 

CARNET DE CONDUCIR: “B” (ADJUNTAR FOTOCOPIA COMPLETA DEL MISMO A LA SOLICITUD) 
 
 
FUNCIONES DEL PUESTO:  El titular del puesto realiza diversas tareas relacionadas con la recepción, almacenamiento 
y expedición de existencias y mercancías en una o más áreas del Almacén/ Centro de Distribución de la tienda 
principal. El titular realiza una combinación de las siguientes funciones: recibe y descargas la mercancía, los 
suministros y/o los equipos  que se recibe de los proveedores; abre, inspecciona, cuenta, marca y etiqueta los 
artículos; recibe las facturas de los proveedores en las órdenes de compra; se asegura de que los artículos y la 
cantidad pedidas son recibidos; revisa el coste y el precio de venta para informar de discrepancias / daños al 
supervisor; puede firmar para la mercancía recibida; almacena la mercancía de acuerdo con el tamaño y la variedad; 
prepara ubicaciones para la nueva mercancía, coloca los artículos en los contenedores y organiza los estantes; 
mantiene los Registros de Unidades; lleva a cabo el inventario físico de las mercancías; comprueba y verifica 
excedentes, escasez de productos, mercancía dañada, caducada o productos de vida útil corta para informar al 
supervisor de control de inventario; almacena palés o productos a granel con arreglo a los lugares especificados, apila 
mercancías y las alinea según las indicaciones; recibe mercancía de otras tiendas; selecciona productos para su envío 
o transferencia localizándolos en el almacén y verificando la información mostrada en el documento de envío y la 
información de las etiquetas de los contenedores; mueve artículos a la localización señalada con carros de mano o 
algún medio de transporte parecido; utiliza el sistema automatizado (Retek) para las tareas de fijación de precios, la 
entrada en stock y los recibos; en ocasiones puede conducir un montacargas para el desempeño de las funciones 
asignadas; mantiene el área de trabajo limpia y ordenada. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
SISTEMA DE SELECCION: CONCURSO DE MERITOS 
  

MERITOS A CONSIDERAR Y BAREMO DE LOS MISMOS 
  
MERITOS ACADEMICOS (MAXIMO 40 PUNTOS) – LAS TITULACIONES NO SON ACUMULATIVAS 

  
25 PUNTOS POR ESTAR EN POSESION DEL TITULO DE BACHILLER O DE TECNICO AUXILIAR O DE TECNICO  EN CUALQUIER RAMA O 

PROFESION ADMINISTRATIVA O RELACIONADA CON LA VACANTE  
30 PUNTOS  POR ESTAR EN POSESION DEL TITULO DE TECNICO ESPECIALISTA O DE TECNICO SUPERIOR  
35 PUNTOS POR ESTAR EN POSESION DE TITULACION UNIVERSITARIA DE GRADO MEDIO 
40 PUNTOS POR ESTAR EN POSESION DE TITULACION UNIVERSITARIA DE GRADO SUPERIOR 

  
MERITOS PROFESIONALES (MAXIMO 40 PUNTOS) 

  
5 PUNTOS POR CADA AÑO DE EXPERIENCIA ESPECIALIZADA CON LAS FUERZAS DE LOS EE.UU. 
3 PUNTOS POR CADA 6 MESES O FRACCION SUPERIOR, SIN LLEGAR AL AÑO DE EXPERIENCIA ESPECIALIZADA CON LAS FUERZAS DE 

LOS EE.UU. 
4 PUNTOS POR CADA AÑO DE EXPERIENCIA ESPECIALIZADA EN OTRA EMPRESA 
2 PUNTOS POR CADA 6 MESES O FRACCION SUPERIOR SIN LLEGAR AL AÑO DE EXPERIENCIA ESPECIALIZADA EN OTRA EMPRESA 
3 PUNTOS POR CADA AÑO DE EXPERIENCIA ANALOGA CON LAS FUERZAS DE LOS EE.UU. 
1 PUNTO POR CADA 6 MESES O FRACCION SUPERIOR SIN LLEGAR AL AÑO DE EXPERIENCIA ANALOGA CON LAS FUERZAS DE LOS  

EE.UU. 
2 PUNTOS POR CADA AÑO DE EXPERIENCIA ANALOGA EN OTRA EMPRESA 
½ PUNTO POR CADA 6 MESES O FRACCION SUPERIOR SIN LLEGAR AL AÑO DE EXPERIENCIA ANALOGA EN OTRA EMPRESA 
  
 

INGLES (MAXIMO 15 PUNTOS) OTROS MERITOS (MAXIMO 5 PUNTOS) 
  
A DETERMINAR POR EL TRIBUNAL DE SELECCIÓN     A DETERMINAR POR EL TRIBUNAL DE SELECCIÓN 
  
  
PODRAN ACCEDER A CONCURSO LOS EMPLEADOS QUE HABIENDO SUPERADO EL PERIODO DE PRUEBA, REUNAN LOS 
REQUISITOS MINIMOS ESTABLECIDOS EN ESTA CONVOCATORIA. 
 
LOS ASPIRANTES SELECCIONADOS A UNA VACANTE DE CATEGORIA O NIVEL INFERIOR, DEBEN ACEPTAR EL SALARIO Y 
CATEGORIA LABORAL DE DICHO PUESTO. 
 
IMPRESCINDIBLE ADJUNTAR A LA SOLICITUD FOTOCOPIA DE LA TITULACION MINIMA REQUERIDA O EL RESGUARDO DEL PAGO 
DE LAS TASAS. 
 
LA EXPERIENCIA OBTENIDA FUERA DE LAS ACTIVIDADES DE LAS FUERZAS DE LOS EE.UU. DEBERA ACREDITARSE 
OBLIGATORIAMENTE ADJUNTANDO A LA SOLICITUD CERTIFICADO DE EMPRESA (MOD. PR), CONTRATOS O NOMINAS E INFORME  
VIDA LABORAL DE LA SEGURIDAD SOCIAL. 
 
PARA ACCEDER A ESTA CONVOCATORIA, TODOS LOS CANDIDATOS DEBEN CUMPLIMENTAR LA SOLICITUD DE                 
COBERTURA DE VACANTE, FACILITADA POR LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS, ANTES DE LAS 16:00 HRS DEL DIA DE        
CIERRE DEL ANUNCIO EN LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS DE LA BASE NAVAL DE ROTA. EL  HORARIO DE ENTREGA DE 
SOLICITUDES EN EL CONTROL DE LA BASE AREA DE MORON ES DE LUNES A VIERNES DE 07:00 A 19:00. 
 
ESTE PUESTO REQUIERE QUE EL TITULAR POSEA CONOCIMIENTOS BÁSICOS DEL IDIOMA INGLES. LA SECCIÓN REFERIDA A 
EXPERIENCIA DE LA SOLICITUD DEBE SER CUMPLIMENTADA EN INGLES. 
 
EL INCUMPLIMIENTO DE ESTOS REQUISITOS PODRA SER CAUSA DE EXCLUSION DE ESTA COBERTURA DE VACANTES. 
 
 

LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS PUBLICARA EN EL PLAZO DE 7 DIAS HABILES A LA FECHA DEL CIERRE DEL ANUNCIO, LA LISTA DE 
CANDIDATOS ADMITIDOS Y EXCLUIDOS DE CONFORMIDAD CON LOS REQUISITOS EXIGIDOS EN LA CONVOCATORIA 

 



TRANSLATION 
 

FILLING OF VACANCIES  

 
           ANNOUNCEMENT #: CV-34-16ES 

 
DATE:  17 MARCH 2016 
DEADLINE:  28 MARCH 2016 
  
ADMISSION PLACE: HUMAN RESOURCES OFFICE, BUILDING 1, PHONE # 727-1643 
  
NO.OF VACANT POSITIONS: THREE (3) 
  
PROFESSIONAL GROUP: 4 
  
LABOR CATEGORY: ASSISTANT UPKEEPING, MAINTENANCE & TRADES 
  
TITLE: MATERIALS HANDLER (FLO) 
  
LEVEL: MN-03 
  
DEPARTMENT/ACTIVITY: NAVY EXCHANGE 
  
MONTHLY SALARY: 1,491.47 EUROS 
  
WORKING HOURS/WORK WEEK: IRREGULAR 40 HOURS PER WEEK FROM MONDAY TO SUNDAY 
  
(*) MINIMUM REQUIREMENTS: 
 

 

EDUCATION: VOCATIONAL SCHOOL 1ST GRADE DEGREE OR TECHNICIAN IN ANY BRANCH 
OR OCCUPATIONAL GROUP 

  
OR  
  
EXPERIENCE: SIX MONTHS OF GENERAL EXPERIENCE (PROGRESSIVELY RESPONSIBLE 

CLERICAL, OFFICE, OR OTHER WORK THAT INDICATES ABILITY TO ACQUIRE 
THE PARTICULAR KNOWLEDGE AND SKILLS NEEDED TO PERFORM THE 
DUTIES OF THE POSITION TO BE FILLED) 
AND 
SIX MONTHS OF SPECIALIZED EXPERIENCE (EXPERIENCE THAT HAS 
EQUIPPED THE APPLICANT WITH THE PARTICULAR KNOWLEDGE, SKILLS, AND 
ABILITIES TO PERFORM SUCCESSFULLY THE DUTIES OF THE POSITION, AND 
THAT IS TYPICALLY IN OR RELATED TO THE WORK OF THE POSITION TO BE 
FILLED) 

  
ENGLISH: 
 
 
DRIVER’S LICENSE: 

BASIC KNOWLEDGE OF THE LANGUAGE 
 
 
“B” (ATTACH COPY TO APPLICATION) 

  
  
DUTIES OF THE POSITION:  The incumbent of the position performs various tasks in connection with the receipt, 
storing and issuing of stock and merchandise in one or more areas of a Warehouse/Distribution Center or main 
Exchange. He/she performs a combination of the following duties: receives and uploads incoming merchandise, 
supplies and/or equipment from vendors; opens, inspects, counts, marks and tags items; receives invoices from 
vendors on merchandise orders; checks to ensure items and quantity ordered are received; checks costs and retail 
price and reports discrepancies/damages to supervisor; may sign for merchandise received; stocks merchandise 
according to size and assortment; prepares storages locations for new merchandise, places items in bins and arranges 
of shelves; maintains Unit Reorder Records; performs physical inventory of merchandise; checks and verifies 
overages, shortages, damages, expired or short shelf life products to be reported to the inventory control supervisor; 
warehouses palletized or bulk stock according to specified locations, restacking warehousing items and straightening 
stacks as directed; receives merchandise transfers from branch/location Exchanges; selects for shipment or transfer 
designated stock by locating stock and verifying information shown on shipping or transfer designated stock by 
locating stock and verifying information shown on shipping or transferring document against information on stock tags 
or bin tags; moves items to designated location by handcart, conveyor or similar type of conveyance; completes 
workload by utilizing automated system (Retek) for pricing  tasks, putaway and receipts; may operate a forklift on 
occasion in the performance of assigned duties; maintains working area in a clean and orderly manner. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



SELECTION SYSTEM: MERIT PROGRAM 
  

QUALIFICATION AND MERIT CHART 
  
EDUCATION (MAXIMUM 40 POINTS) THE TITLES ARE NOT ACCUMULATIVES 

  
25 POINTS FOR A HIGH SCHOOL OR A VOCATIONAL SCHOOL 1ST GRADE DEGREE OR A TECHNICIAN IN ANY ADMINISTRATIVE BRANCH 

OR OCCUPATIONAL GROUP OR ANY OTHER RELATED TO THE POSITION  
30 POINTS FOR A VOCATIONAL SCHOOL 2

ND
 GRADE DEGREE OR SUPERIOR  TECHNICIAN 

35 POINTS FOR A MEDIUM UNIVERSITY DEGREE 
40 POINTS FOR A SUPERIOR UNIVERSITY DEGREE 

  
EXPERIENCE (MAXIMUM 40 POINTS) 

  
5 POINTS FOR EACH YEAR OF SPECIALIZED EXPERIENCE WITH THE U.S. FORCES  
3 POINTS FOR EACH 6 MONTHS OR MORE, BUT LESS THAN A YEAR, OF SPECIALIZED EXPERIENCE WITH THE U.S. FORCES 
4 POINTS FOR EACH YEAR OF SPECIALIZED EXPERIENCE WITH ANOTHER FIRM 
2 POINTS FOR EACH 6 MONTHS OR MORE, BUT LESS THAN A YEAR, OF SPECIALIZED EXPERIENCE WITH ANOTHER FIRM 
3 POINTS FOR EACH YEAR OF EXPERIENCE IN A SIMILAR POSITION WITH THE U.S. FORCES 
1 POINT FOR EACH 6 MONTHS OR MORE, BUT LESS THAN A YEAR, OF EXPERIENCE IN A SIMILAR POSITION WITH THE U.S. FORCES 
2 POINTS FOR EACH YEAR OF EXPERIENCE IN A SIMILAR POSITION WITH ANOTHER FIRM 
½ POINT FOR EACH 6 MONTHS OR MORE, BUT LESS THAN A YEAR, OF EXPERIENCE IN A SIMILAR POSITION WITH ANOTHER FIRM 
 
  
ENGLISH (MAX 15 POINTS)  OTHER MERITS (MAX 5 POINTS)   
  
AT THE DISCRETION OF THE SELECTION PANEL AT THE DISCRETION OF THE SELECTION PANEL 
  
  
ALL EMPLOYEES, WHO COMPLETED THE PROBATIONARY PERIOD, MEET THE MINIMUM REQUIREMENTS ESTABLISHED ABOVE, 
MAY APPLY FOR THIS POSITION. 
 
EMPLOYEES THAT APPLY AND ARE SELECTED FOR A POSITION IN A LOWER LABOR CATEGORY AND/OR LEVEL MUST ACCEPT 
THE PAY AND LABOR CATEGORY ASSOCIATED WITH THE NEW POSITION. 
 
IT IS MANDATORY TO ATTACH TO THE APPLICATION A COPY OF THE MINIMUM EDUCATION TITLE REQUIRED OR THE RECEIPT OF 
PAYMENT OF FEES. 
 
EXPERIENCE IN ANOTHER FIRM MUST BE CREDITED WITH A WORKING LIFE REPORT FROM THE SPANISH SOCIAL SECURITY AND 
COPY OF LABOR CONTRACTS AND/OR LABOR STATUS CERTIFICATES (STANDARD FORM MOD. PR) AND/OR PAYROLL 
DOCUMENTS. 
 
TO APPLY FOR THIS VACANCY, ALL CANDIDATES MUST COMPLETE THE APPLICATION FOR FILLING THE VACANCIES PROVIDED 
BY THE HUMAN RESOURCES OFFICE BEFORE THE 16:00 HRS ON THE CLOSING DATE OF THIS ANNOUNCEMENT IN HRO, ROTA. 
MORON GATE WILL RECEIVE APPLICATIONS MONDAY THRU FRIDAY FROM 07:00 TO 19:00. 
 
THIS POSITION REQUIRES THE INCUMBENT TO POSSESS A BASIC KNOWLEDGE OF ENGLISH. THE EXPERIENCE PORTION OF THE 
APPLICATION MUST BE COMPLETED IN ENGLISH. 
 
FAILURE TO COMPLY WITH THESE REQUIREMENTS MAY LEAD TO THE EXCLUSION OF THIS FILLING OF VACANCIES. 
 
 
THE HUMAN RESOURCES OFFICE WILL PUBLISH WITHIN 7 WORKING DAYS OF THE CLOSING DATE OF THE ANNOUNCEMENT, THE 

LIST OF ELIGIBLE AND EXCLUDED CANDIDATES IN ACCORDANCE WITH THE REQUIREMENTS OF THE NOTIFICATION 
 

 


