
 
COBERTURA DE VACANTE 

        NUM ANUNCIO: CV-57-16ES 
 
FECHA: 22 JUNIO 2016 
PLAZO DE ADMISION: 29 JUNIO 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: DOS (2) 
  
GRUPO PROFESIONAL: 4 
  
CATEGORIA LABORAL: OFICIAL/A ADMINISTRATIVO/A 
  
TITULO: SALES CLERK (SPECIALTY)  
  
NIVEL:  R-5 
  
DEPARTAMENTO/ACTIVIDAD: NAVY EXCHANGE  
  
SALARIO: 1.298,27 EUROS 
  
JORNADA LABORAL: 40 HORAS SEMANALES DE CARACTER IRREGULAR DE LUNES A DOMINGO  

 
(*) REQUISITOS MINIMOS: 
 

 

ESTUDIOS: TITULO DE TECNICO ESPECIALISTA O DE TECNICO SUPERIOR EN CUALQUIER 
RAMA DE ADMINISTRACION O RELACIONADA CON LA VACANTE 

Y  
  
EXPERIENCIA: UN AÑO DE EXPERIENCIA ESPECIALIZADA AL NIVEL INFERIOR R-4 (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: 
 
                       

AMPLIOS CONOCIMIENTOS DEL IDIOMA 
 
 
 

DESCRIPCION DEL PUESTO: El titular del puesto realiza ventas de mercancías en las que se requiere un 
conocimiento técnico y/o especializado de los productos, tales como cámaras, joyas, cosméticos, muebles, etc. 
Proporciona información sobre las características técnicas de la mercancía vendida. Demuestra cómo funcionan y 
proporciona información sobre la garantía. Aconseja sobre nuevos artículos en los cuales puedan estar interesados 
los clientes. Maneja la caja registradora. Realiza diariamente informes de caja y de los balances. Muestra las 
mercancías de acuerdo con las instrucciones recibidas, reemplaza el stock de las mismas y mantiene limpia y 
ordenada el área de ventas. Informa al supervisor de los artículos dañados, ayuda en la realización del inventario y 
cuenta periódicamente las mercancías. Cambia los precios de los artículos según la documentación recibida para 
precio de venta al público. Puede ser requerido para tomar medidas de cuerpo con el fin de realizar pedidos de 
uniformes. Realiza otras tareas afines que se le asignen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



SISTEMA DE SELECCIÓN: CONCURSO-OPOSICIÓN 
 
 FASE DE OPOSICIÓN: PRUEBA Y PUNTUACIÓN DE LAS MISMAS: 
 
ESTA PRUEBA CONSISTE EN UN EXAMEN TIPO TEST CON DIEZ (10) PREGUNTAS RELACIONADAS CON: 
 
- OPERACIONES DE VENTAS DE NAVY EXCHANGE   
- EXPERIENCIA EN ATENCION AL CLIENTE    
       
LA INFORMACION DE REFERENCIA SE PUEDE OBTENER EN: www.mynavyexchange.com   
 
CADA PREGUNTA CORRECTA TENDRA UN VALOR DE CINCO  (5) PUNTOS; CADA PREGUNTA INCORRECTA TENDRA UN VALOR DE CERO 
(0) PUNTOS. LA PUNTUACION TOTAL  SE USARA  SEGÚN CONSIDERE EL TRIBUNAL DE SELECCIÓN.  
 
LA DURACIÓN DE LA PRUEBA SERÁ DE 20  MINUTOS. 

 
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 MEDIO 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 SEGURIDD 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 AMPLIOS CONOCIMIENTOS 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 

 

 
 

http://www.mynavyexchange.com/


 
TRANSLATION 

FILLING OF VACANCIES  
 
             ANNOUNCEMENT #: CV-57-16ES 
 
DATE: 22 JUNE 2016 
DEADLINE: 29 JUNE 2016 
  
ADMISSION PLACE: HUMAN RESOURCES OFFICE, BUILDING 1, PHONE # 727-1643                                       

(Office Hours: 08:00-16:00)  
OR 
MORON AIR BASE GATE (Office Hours: 07:00-19:00) 

  
NO.OF VACANT POSITIONS: TWO (2) 
  
PROFESSIONAL GROUP: 4 
  
LABOR CATEGORY: ADMINISTRATIVE OFFICIAL 
  
TITLE: SALES CLERK (SPECIALTY)  
  
LEVEL: R-5 
  
DEPARTMENT/ACTIVITY: NAVY EXCHANGE  
  
MONTHLY SALARY: 1,298.97 EUROS 
  
WORKING HOURS/WORK WEEK: IRREGULAR 40 HOURS PER WEEK FROM MONDAY TO SUNDAY 
  
(*) MINIMUM REQUIREMENTS: 
 

 

EDUCATION: VOCATIONAL SCHOOL 2
ND

 GRADE DEGREE OR SUPERIOR TECHNICIAN IN ANY 
ADMINISTRATIVE BRANCH OR OCCUPATIONAL GROUP OR ANY OTHER 
OCCUPATION RELATED TO THE POSITION 

AND  
  
EXPERIENCE: ONE YEAR OF SPECIALIZED EXPERIENCE AT THE NEXT LOWER LEVEL R-4 

(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: 
 
 

WIDE KNOWLEDGE OF THE LANGUAGE 
 
 

 
DUTIES OF THE POSITION:  The incumbent of this position sells merchandise where technical and/or specialized 
knowledge of ítems is required, such as cameras, jewelry, cosmetics, furniture, etc.; provides information concerning 
technical/special features of merchandise sold; demonstrates operation and provides warranty information; advises on 
new ítems in which the customer may be interested; operates a cash register; completes daily cash reports and 
ensures proper balance; displays merchandise in accordance with instructions received, replenishes stock and 
maintains sales area in a clean and ordely manner; advises supervisor of damaged items, assists in taking inventory 
and periodic stocks counts; changes prices on merchandise in accordance with retail  price change documentation; 
may be required to take body measurements for the purpose of ordering made-to-measure uniforms; performs other 
related duties as assigned. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

SELECTION SYSTEM:         COMPETITIVE EXAMINATION 
 

COMPETITIVE EXAMINATION: TEST AND PUNCTUATION: 
 
THE COMPETITIVE EXAMINATION WILL CONSIST OF TEN (10) MULTI-CHOICE TYPE  TEST QUESTIONS RELATED TO: 

 

- NEX RETAIL OPERATIONS 

- CUSTOMER SERVICE EXPERIENCE  

 

REFERENCE INFORMATION CAN BE OBTAINED AT: www.mynavyexchange.com  

 

EACH QUESTION IS FIVE (5) POINTS PER EACH CORRECT ANSWER AND CERO (0) POINTS PER EACH WRONG ANSWER.. TOTAL SCORE 
WILL BE USED AT THE DISCRETION OF THE SELECTION PANEL. 

 
TIME OF EXECUTION WILL BE 20 MINUTES. 
 
 

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 MEDIUM 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. 
 
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 WIDE 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 
 
 

 

http://www.mynavyexchange.com/

