FECHA:
PLAZO DE ADMISION:

LUGAR DE ADMISION:

NO. DE PLAZAS A CUBRIR:

GRUPO PROFESIONAL:

CATEGORIA LABORAL:

TITULO:

NIVEL:

DEPARTAMENTO/ACTIVIDAD:

SALARIO:

JORNADA LABORAL:

(*) REQUISITOS MINIMOS:

ESTUDIOS:

O

EXPERIENCIA:

INGLES:

PERMISO DE CONDUCIR:

COBERTURA DE VACANTE

NUM ANUNCIO: CV-17-17/MJ

11 NOVIEMBRE 2016
18 NOVIEMBRE 2016

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS, EDIFICIO 1, TELEFONO 727-1643
(Horario: 08:00-16:00)

@)

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

UNA (1)

4

OFICIAL/A ADMINISTRATIVO/A
CLERK SECURITY

EA-4

SECURITY

1.699,19 EUROS

40 HORAS SEMANALES DE CARACTER IRREGULAR DE LUNES A DOMINGO
SUJETA A TURNOS ROTATIVOS

TITULO DE BACHILLERATO O DE TECNICO AUXILIAR O DE TECNICO EN
CUALQUIER RAMA O FAMILIA PROFESIONAL DE ADMINISTRACION O
RELACIONADA CON LA VACANTE

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 EQUIVALENTE (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)

COMPLETO DOMINIO DEL IDIOMA

“B” (ADJUNTAR FOTOCOPIA COMPLETA DEL MISMO A LA SOLICITUD)

FUNCIONES DEL PUESTO: El titular de este puesto se encuentra de servicio en el control de acceso para facilitar la
identificacion, entrada y salida del personal de Estados Unidos y sus vehiculos. Revisa 6rdenes del personal de los
Estados Unidos para determinar su estado y condiciones para el acceso de base. Esta responsabilidad se ejerce, en el
caso de acceso ala base, através de la terminal aérea, sin la coordinacion directa de los militares espafioles. Tiene la
facultad de firmar los pases de acceso a la base para jubilados y dependientes no acompafiados, cuando llegan a
través de la terminal aérea. Controla los pasaportes de personal civil que llegan a través de la terminal aérea,
verificando también cualquier otro extranjero que entre de forma legal en el pais. Proporciona asesoramiento al
personal de las fuerzas de Estados Unidos y / u otro personal asociado a las fuerzas de Estados Unidos en relacion
con los procedimientos de acceso ala base. Coordinay, en su caso, prepara el trabajo para firma del Jefe de la puerta
de control. Mantiene el control de estos pases y cuentas de los mismos. Recibe y administra las llamadas telefénicas y
las situaciones de emergencia relacionadas con el Hospital Naval, parque de bomberos y policia, actuando con
diligencia y atencién frente a estas situaciones. Ayuda a los clientes en temas como la pérdida de documentos, co6mo
obtener el pasaporte sellado, como contactar con los beneficiarios para la entrega de paquetes o mercancias de
cualquier clase, siempre teniendo en cuenta las normas estrictas de seguridad. Comprueba la lista de inhabilitacién a
la base para evitar la emisién de pases para el personal restringido.




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 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 DIPLOMATURA O GRADO (NIVEL 2 MARCO ESPARNOL DE
CUALIFICACIONES PARA LA EDUCACION SUPERIOR (MECES))

40 PUNTOS POR ESTAR EN POSESION DE TITULACION UNIVERSITARIA DE LICENCIATURA O MASTERS (NIVEL 3 MECES)

MERITOS PROFESIONALES (MAXIMO 40 PUNTOS)

PUNTOS POR CADA ANO DE EXPERIENCIA ESPECIALIZADA CON LAS FUERZAS DE LOS EE.UU.

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

PUNTOS POR CADA ANO DE EXPERIENCIA ESPECIALIZADA EN OTRA EMPRESA

PUNTOS POR CADA 6 MESES O FRACCION SUPERIOR SIN LLEGAR AL ANO DE EXPERIENCIA ESPECIALIZADA EN OTRA EMPRESA
PUNTOS POR CADA ANO DE EXPERIENCIA ANALOGA CON LAS FUERZAS DE LOS EE.UU.

PUNTO POR CADA 6 MESES O FRACCION SUPERIOR SIN LLEGAR AL ANO DE EXPERIENCIA ANALOGA CON LAS FUERZAS DE LOS
EE.UU.

PUNTOS POR CADA ANO DE EXPERIENCIA ANALOGA EN OTRA EMPRESA

Y% PUNTO POR CADA 6 MESES O FRACCION SUPERIOR SIN LLEGAR AL ANO DE EXPERIENCIA ANALOGA EN OTRA EMPRESA

P WN b~ w U1

N

INGLES (MAXIMO 15 PUNTOS) OTROS MERITOS (MAXIMO 5 PUNTOS)

A DETERMINAR POR EL TRIBUNAL DE SELECCION A DETERMINAR POR EL TRIBUNAL DE SELECCION

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.

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.

SE REQUIERE CERTIFICADO DE PENALES EN CASO DE SER SELECCIONADO.
PARA ACCEDER A ESTA CONVOCATORIA, TODOS LOS CANDIDATOS DEBEN CUMPLIMENTAR LA SOLICITUD DE
COBERTURA DE VACANTE, FACILITADA POR LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOQOS, 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 UN COMPLETO DOMINIO DEL IDIOMA INGLES. LA SECCION 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



DATE:
DEADLINE:

ADMISSION PLACE:

NO.OF VACANT POSITIONS:

PROFESSIONAL GROUP:

LABOR CATEGORY:

TITLE:

LEVEL:

DEPARTMENT/ACTIVITY:

MONTHLY SALARY:

WORKING HOURS/WORK WEEK:

(*) MINIMUM REQUIREMENTS:

EDUCATION:

OR

EXPERIENCE:

ENGLISH:

DRIVER’S LICENSE:

TRANSLATION

FILLING OF VACANCIES

ANNOUNCEMENT #: CV-17-17/MJ

11 NOVEMBER 2016
18 NOVEMBER 2016

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)

ONE (1)
4

ADMINISTRATIVE ASSISTANT
CLERK SECURITY

EA-4

SECURITY

1.669,19 EUROS

IRREGULAR 40 HOURS PER WEEK FROM MONDAY TO SUNDAY SUBJECT TO
ROTATING SHIFTS

HIGH SCHOOL OR VOCATIONAL SCHOOL 1°" GRADE DEGREE OR TECHNICIAN
IN ANY ADMINISTRATIVE BRANCH OR OCCUPATIONAL GROUP OR ANY OTHER
OCCUPATION RELATED TO THE POSITION

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 EQUIVALENT (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)

FULL COMMAND OF THE LANGUAGE

“B” (ATTACH COPY OF APPLICATION)

DUTIES OF THE POSITION; The incumbent of this position stands duty at designated access control points to
facilitate the identification, entry and exit of United States personnel and their vehicles. Screenes orders of United
States personnel to determine their status and eligibility for base access. This responsibility is exercised, in the case
of base access through the Air Terminal, without the direct coordination of Spanish military personnel. Has the
faculty to sign passes base access passes to retirees and unaccompanied dependents when they arrive via the Air
Terminal. Controls passports of civilian personnel arriving via the Air Terminal, verifying also that any other
foreigner entering the base is legally in the country. Provides advice to U.S. Forces personnel and/or other
personnel associated with the U.S. Forces regarding base access procedures. Coordinates and, if appropriate,
prepares work passes for the signature of the Chief of the Control Gate. Maintains control of these passes and their
accountability thereof. Receives and handles phone calls and emergency situations involving the Naval Hospital,
Fire Station, and Police, dealing with those problems diligently and with the attention that these situations require. Is
required to possess a customer oriented attitude to assist clients on issues such as lost documents, how to obtain
passport stamping, contacts with recipients for delivery of packages or merchandise of any kind, always keeping in
mind the strictest security norms. Checks the Base Debarment List to prevent issuance of passes to restricted

personnel.



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 MEDIUM TECHNICIAN IN ANY ADMINISTRATIVE
BRANCH OR OCCUPATIONAL GROUP OR ANY OTHER RELATED TO THE POSITION.

30 POINTS FOR A VOCATIONAL SCHOOL 2" GRADE DEGREE OR SUPERIOR TECHNICIAN

35 POINTS FOR A MEDIUM UNIVERSITY DEGREE OR “GRADO” DEGREE (LEVEL 2 MECES)

40 POINTS FOR A SUPERIOR UNIVERSITY DEGREE OR MASTERS DEGREE (LEVEL 3 MECES)

EXPERIENCE (MAXIMUM 40 POINTS)

POINTS FOR EACH YEAR OF SPECIALIZED EXPERIENCE WITH THE U.S. FORCES

POINTS FOR EACH 6 MONTHS OR MORE, BUT LESS THAN A YEAR, OF SPECIALIZED EXPERIENCE WITH THE U.S. FORCES
POINTS FOR EACH YEAR OF SPECIALIZED EXPERIENCE WITH ANOTHER FIRM

POINTS FOR EACH 6 MONTHS OR MORE, BUT LESS THAN A YEAR, OF SPECIALIZED EXPERIENCE WITH ANOTHER FIRM

POINTS FOR EACH YEAR OF EXPERIENCE IN A SIMILAR POSITION WITH THE U.S. FORCES

POINT FOR EACH 6 MONTHS OR MORE, BUT LESS THAN A YEAR, OF EXPERIENCE IN A SIMILAR POSITION WITH THE U.S. FORCES
POINTS FOR EACH YEAR OF EXPERIENCE IN A SIMILAR POSITION WITH ANOTHER FIRM

Y% POINT FOR EACH 6 MONTHS OR MORE, BUT LESS THAN A YEAR, OF EXPERIENCE IN A SIMILAR POSITION WITH ANOTHER FIRM

NEFEWNDMWO

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.

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.

IT IS REQUIRED SUCCESFUL COMPLETION OF CRIMINAL RECORD CERTIFICATE IF CANDIDATE IS SELECTED

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 FULL COMMAND 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



