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(Anuncios)

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

OFICINA EUROPEA DE SELECCION DE PERSONAL (EPSO)

CONVOCATORIA DE OPOSICION GENERAL
EPSO/AST/135/15 — JEFES DE ADMINISTRACION (AST 4) EN LAS DELEGACIONES DE LA UE
(2015/C 114 AJ01)

Fecha limite de inscripcion: 12 de mayo de 2015, a las 12:00 horas del mediodia, hora de Bruselas

La Oficina Europea de Seleccion de Personal (EPSO) organiza una oposicion general con vistas a la constitucion de una lista
de reserva de 30 candidatos seleccionados a partir de la que el Servicio Europeo de Accién Exterior contratard nuevos
miembros de la funcién piblica en la categoria de jefes de administracién (grupo de funciones AST).

La presente convocatoria de oposicion general, junto con las Normas generales aplicables a las oposiciones generales,
publicada en el Diario Oficial de la Unién Europea C 70 A de 27 de febrero de 2015 (http://eur-lex.curopa.eu/legal-content/
ES/TXT/?uri=0]:C:2015:070A:TOC), constituyen el marco juridico vinculante de este proceso de seleccion.

COMETIDO DE LOS JEFES DE ADMINISTRACION

Los jefes de administracién ayudan a los jefes de las delegaciones de la UE en el cumplimiento de su mandato en lo que
respecta a la gestion cotidiana de la delegacién de conformidad con las normas y reglamentos vigentes.

En particular, coordinan la labor de la seccién de administracién y son responsables de diferentes dmbitos:
1. Gestion de los recursos humanos y la seguridad

2. Gestién financiera y ejecucién del presupuesto de la delegacién

3. Gestién de la logistica, las compras y los locales de la delegacion

Para mds informacion sobre las funciones habituales que se desempefiardn, véase el ANEXO 1.

CONDICIONES QUE DEBEN REUNIR LOS CANDIDATOS

Los candidatos deberdn reunir TODAS las condiciones que se indican a continuacién en el momento de validar su
candidatura:

Condiciones generales — Estar en plena posesion de sus derechos como ciudadanos de un Estado
miembro de la UE

— Cumplir cuantas obligaciones les imponga la legislacién nacional aplicable en
materia de servicio militar

— Reunir las garantias de integridad requeridas para el ejercicio de las funciones
previstas



http://eur-lex.europa.eu/legal-content/ES/TXT/?uri=OJ:C:2015:070A:TOC
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Condiciones especificas: lenguas — Lengua 1: nivel minimo C1 en una de las 24 lenguas oficiales de la UE

— Lengua 2: nivel minimo B2 en inglés o francés; la lengua 2 debe ser distinta
de la lengua 1.

Puede consultar informacion mds detallada sobre los niveles lingiiisticos en el Marco
Comiin de Referencia para las Lenguas (https://europass.cedefop.europa.eu/en/resources/
european-language-levels-cefr)

Condiciones especificas: cualificaciones | — Estudios superiores, acreditados por un titulo, en administracién de
y experiencia laboral empresas, gestion de recursos humanos, finanzas o contabilidad, seguidos
de una experiencia laboral no inferior a 6 afios relacionada fundamental-
mente con las tareas descritas en la presente convocatoria

(o]

— Educacion secundaria, acreditada por un titulo, que dé acceso a estudios
superiores, seguida de una experiencia laboral no inferior a 9 afios
relacionada fundamentalmente con las tareas descritas en la presente
convocatoria.

Puede consultar informacion mds detallada sobre los titulos universitarios en el anexo I de
las Normas generales aplicables a las oposiciones generales (http://eur-lex.europa.eu/
legal-content/ES/TXT/?uri=0J:C:2015:070A:TOC)

Para mds informacion sobre las lenguas en las oposiciones de la UE, véase el ANEXO II.

PROCESO DE SELECCION
1) Test de opciones miiltiples por ordenador

Si el nimero de candidatos inscritos supera un determinado umbral, definido por la EPSO en calidad de autoridad facultada
para proceder a los nombramientos, todos los candidatos que hayan validado su formulario de candidatura en el plazo
fijado serdn convocados para participar en una baterfa de test de opciones miltiples por ordenador en uno de los centros
acreditados de la EPSO.

En cambio, si el nimero de candidatos inscritos es inferior al umbral, esos test se celebrardn en el Centro de Evaluacion
(punto 3).

Los test de opciones multiples por ordenador se organizardn de la manera siguiente:

> Puntuacién minima
Test Lengua Preguntas Duracion exigida
Razonamiento verbal Lengua 1 20 preguntas 35 min 10/20
Razonamiento numérico Lengua 1 10 preguntas 20 min | Razonamiento numé-
rico + abstracto
Razonamiento abstracto Lengua 1 10 preguntas 10 min combinados: 10/20

Estos test serdn eliminatorios y no se tendrdn en cuenta para el cdlculo de la nota de las demds pruebas que se realicen en el
Centro de Evaluacion.

2) Seleccion basada en cualificaciones

En primer lugar, se comprobardn los datos facilitados en la candidatura en linea para verificar el cumplimiento de los
requisitos de admision. Pueden darse dos situaciones:

— En el caso de que los test de opciones miltiples por ordenador se hubieran organizado previamente, se comprobardn
los expedientes de los candidatos siguiendo el orden descendiente de las calificaciones obtenidas en esos test hasta que el
ntimero de candidatos admisibles llegue al umbral mencionado en el punto 1. No se examinaran los demds expedientes.


https://europass.cedefop.europa.eu/en/resources/european-language-levels-cefr
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— En el caso de que los test de opciones mdltiples por ordenador no se hubieran organizado previamente, se comprobard
la admisibilidad de los expedientes de todos los candidatos.

En segundo lugar, solo para los candidatos admisibles seleccionados conforme al procedimiento descrito, la seleccién
basada en las cualificaciones se efectuard mediante la informacién facilitada por los candidatos en la pestaiia «Evaluador de
talentos» («Talent Screener/Evaluateur de talent/Talentfilter»). El tribunal destinard a cada criterio de seleccién un coeficiente
que refleje su importancia relativa (de 1 a 3) y atribuird entre 0 y 4 puntos a cada una de las respuestas del candidato.

A continuacion, el tribunal multiplicard los puntos por el coeficiente de ponderacién correspondiente a cada criterio y los
sumard para asi identificar a los candidatos cuyo perfil responda mejor a las funciones que se han de desemperiar.

Para consultar la lista de criterios, véase el ANEXO III.

3) Centro de Evaluaciéon

A esta fase serdn convocados un mdximo de 3 veces el nimero de candidatos que se prevé seleccionar. Los candidatos que
hayan obtenido una de las puntuaciones totales mds elevadas en la seleccion por titulacion académica serdn convocados a
pasar 1 o 2 dias en el Centro de Evaluacién, muy probablemente en Bruselas, a fin de realizar distintas pruebas en su

lengua 2.

Si los candidatos no han realizado en primer lugar los test de opciones muiltiples por ordenador descritas en el punto 1, las
efectuardn en el Centro de Evaluacién.

En el Centro de Evaluacién se medirdn las siete competencias generales y las competencias especificas requeridas para esta
oposicion mediante 4 pruebas (entrevista por competencias generales, entrevista por competencias especificas, ejercicio en
grupo y estudio de un caso), tal y como se indica en el cuadro siguiente:

Competencia Pruebas
1. Andlisis y resolucién de problemas Ejercicio en grupo Estudio de caso
2. Comunicacién Estudio de un caso Entrevista por competencias generales
3. Calidad y resultados Estudio de un caso Entrevista por competencias generales
4. Aprendizaje y desarrollo Ejercicio en grupo Entrevista por competencias generales
5. Deterr.ninz.i?i(’)n de prioridades y Ejercicio en grupo Estudio de caso
organizacion

6. Resiliencia Ejercicio en grupo Entrevista por competencias general
7. Trabajo en equipo Ejercicio en grupo Entrevista por competencias general
Puntuaciones minimas requeridas 3/10 para cada competencia y 35/70 en total
Ponderacién de las competencias gene- 45 % de la puntuacion total
rales

Competencia Prueba
Competencias especificas Entrevista por competencias especifica
Puntuacién minima requerida 50/100
Ponderacion de las competencias especificas 55 % de la puntuacion total
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4) Lista de reserva

Tras comprobar los documentos justificantes de los candidatos, el tribunal elaborard una lista de reserva con los nombres
de aquellos que retinan todas las condiciones y hayan obtenido los mejores resultados tras la realizacion de las pruebas en el
Centro de Evaluacion, hasta alcanzar el nimero deseado de candidatos aprobados. Los nombres se incluirdn en la lista por
orden alfabético.

PRESENTACION DE LA CANDIDATURA

Las candidaturas deben presentarse en linea en el sitio web de la EPSO http:/[jobs.eu-careers.eu antes del:

12 de mayo de 2015, a las 12:00 horas del mediodia, hora de Bruselas.


http://jobs.eu-careers.eu/
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ANEXO 1

FUNCIONES

El Servicio Europeo de Accién Exterior (SEAE) busca personal polifacético, con experiencia y muy motivado, para trabajar
en las delegaciones de la Unién Europea como jefes de administracion, tras un posible periodo de formacién en los servicios
de apoyo de la sede del SEAE.

En el transcurso de su carrera, los funcionarios del SEAE irdn pasando por diferentes sedes y regiones geograficas o
desempefiando diferentes funciones laborales en consonancia con la Decisién del Consejo por la que se establece el SEAE,
en virtud de la cual los miembros del personal deben disfrutar de un alto grado de movilidad (el texto completo de dicha
Decisién puede consultarse en el Diario Oficial de la Unidn Europea L 201 de 3.8.2010: http:/[eur-lex.europa.eu/legal-
content/ES/TXT/PDF/?uri=CELEX:32010D0427&qid=1423144402011&from=EN).

Las delegaciones de la UE estdn sometidas a la autoridad de la alta representante de la Unién para Asuntos Exteriores y
Politica de Seguridad, que también es vicepresidenta de la Comisién Europea.

El jefe de administracion asiste al jefe de la delegacion de la UE en el cumplimiento de su mandato por lo que respecta a la
gestion cotidiana de la Delegacion de conformidad con las normas y reglamentos vigentes, en particular en lo que se refiere
a la adecuada gestion del presupuesto administrativo, los recursos humanos, la logistica, la proteccion y la seguridad de la
delegacion.

Bajo la supervision del jefe de la delegacién, el jefe de administracion coordina la labor de la seccién administrativa. Se
encargan de consuno de la aplicacién administrativa y financiera global del presupuesto de la delegacion, incluidos los
procedimientos de contratacién publica, los asuntos de personal (expatriado y local), los locales de la delegacion, la
residencia del embajador de la UE y el alojamiento del personal expatriado. Se ocupan de la logistica, los suministros y la
prestacion de servicios y garantizan la proteccion y seguridad del personal. El jefe de administracién colabora con el equipo
de gestion de la delegacion a fin de garantizar su buen funcionamiento.

Relacion no exhaustiva de funciones:

— Presupuesto y finanzas: elaboracion de las previsiones presupuestarias para el presupuesto de funcionamiento anual
de la delegacion; seguimiento, ajuste y verificacion de la ejecucion del presupuesto autorizado; contabilidad; verificacién
de la conformidad con el Reglamento Financiero y demds requisitos legales y reglamentarios; asuntos de tesoreria, de
acuerdo con los ordenadores de pagos.

— Recursos humanos: supervision de las necesidades, aplicacién de los procedimientos idéneos de seleccion o
contratacion del personal local y expatriado, en coordinacion con los gestores responsables, cdlculo y pago local de
salarios, incluidas las prestaciones, elaboracién de informes de calificacién, ejercicios de promocién y necesidades de
formacién.

— Apoyo logistico: control de los activos fisicos de la delegacion (oficinas, residencia, alojamientos, vehiculos de motor,
mobiliario, equipos de oficina y utensilios domésticos, aparatos informaticos, etc.); administracion de la infraestructura
de seguridad de la delegacion, supervision de la aplicacion de los contratos de seguridad (en colaboracion con el
coordinador de seguridad de la delegacion); organizacién de los procedimientos de contrataciéon publica.

— Administracion general: planificacion y coordinacién eficaz de las actividades (gestion cotidiana de la seccién de
administracion, preparacion de informes, administracién de ausencias, planificacién de misiones del personal de la
delegacion, etc.); supervision del personal informdtico, técnico y de apoyo; tratamiento de informacién sensible o
clasificada y transmisiéon de documentos (mantenimiento de los equipos utilizados, supervision de la correcta
manipulacién de las valijas diplomaticas, etc.).

— Representacion y negociacion: en nombre del jefe de delegacion, asistencia a reuniones con las autoridades del pais de
acogida, organizaciones ptblicas y privadas y otras misiones diplomdticas; en particular, reuniones (asistencia y
presidencia) de las misiones diplomdticas de la UE a escala local sobre asuntos consulares, administrativos o
relacionados con Schengen; correcto desarrollo y seguimiento de las comunicaciones con las autoridades locales sobre
cuestiones administrativas de interés para el personal diplomatico y de la delegacion.


http://eur-lex.europa.eu/legal-content/ES/TXT/PDF/?uri=CELEX:32010D0427&qid=1423144402011&from=EN
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Todos los candidatos aceptan someterse a un cribado de seguridad por parte de su Estado miembro en caso de que no
posean todavia la habilitacion de seguridad del nivel apropiado, de conformidad con las disposiciones de seguridad
pertinentes.

Al validar el formulario de candidatura, el candidato se compromete a aceptar la obligacion de prestar servicio en
una delegacion de la Unién Europea.

Los contratados deberédn estar dispuestos a aceptar un primer puesto en la delegacién de un pais donde imperen
dificiles condiciones de vida y seguridad.

Las delegaciones estdn situadas en paises en los que las lenguas mds habladas son las siguientes: espafiol, inglés,
portugués y francés.

Fin del ANEXO I - Pulse aqui para regresar al texto principal.
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ANEXO II

LENGUAS

El SEAE es una institucion multilingiie y las reglas lingiiisticas que aplica se definen en la politica exterior y de seguridad
comun.

Las opciones lingiiisticas para las pruebas en el Centro de Evaluacion reflejan las necesidades del servicio y, mds
concretamente, las necesidades de cobertura lingiiistica de la politica exterior y de seguridad comtn (PESC). El inglés y el
francés son las lenguas de trabajo de la PESC utilizadas en el contexto de las relaciones exteriores. Asi pues, un buen
conocimiento del inglés o del francés (incluida la capacidad de redaccién) es esencial para garantizar la eficacia de la
colaboracion y el intercambio de informacion a nivel interno y con las autoridades de Estados miembros y terceros paises.

Debido a la naturaleza especifica de la presente oposicion, las competencias generales y especificas de los candidatos se
evaluardn en inglés o francés (lengua 2 de la oposicion). Se trata de una excepcion a las opciones lingiiisticas que se ofrecen
normalmente en el Centro de Evaluacién (inglés, francés o alemdn). Debido a las limitaciones a que se ha de ajustar la labor
de los jefes de administracién de las delegaciones de la UE, es razonable disponer que los candidatos realicen las pruebas de
competencia general en inglés o francés, ya que asi se garantiza en mayor medida la excelencia de los candidatos
seleccionados en términos de capacidad y eficiencia en dicha lengua.

Fin del ANEXO II - Pulse aqui para regresar al texto principal.
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ANEXO III

CRITERIOS DE SELECCION

Para la seleccion por titulacion académica, el tribunal considerard los criterios siguientes:

1. Experiencia profesional de al menos 2 afios en la administracion cotidiana de recursos, ademds de la exigida para el
acceso a la oposicion.

2. Experiencia profesional en la supervision de miembros de equipo, ya sea en un contexto diplomatico/consular o de
ONG o en una organizacion internacional.

3. Experiencia profesional de al menos 1 afio en labores de administracién en un entorno multicultural en un pais no
perteneciente a la UE.

4. Experiencia profesional en el establecimiento de un equipo o una oficina en un pais o en la realizacién de una
transformacion organizativa de gran calado en ese pais en circunstancias dificiles.

5. Experiencia profesional en la ejecucion de un presupuesto anual de funcionamiento, incluidas la preparacion, la
adaptacion o la supervision de su ejecucion.

6. Experiencia profesional en el seguimiento, la adaptacién o la verificacién de la ejecuciéon de un presupuesto
preestablecido y autorizado.

7.  Experiencia profesional en la gestion de bienes inmuebles, incluida la organizacion de labores de mantenimiento de
edificios (electricidad, saneamiento y fontaneria, estructuras de oficina y vivienda, etc.).

8.  Experiencia profesional en la gestion de la logistica en general, infraestructuras, equipos o suministros, incluida la
organizacién de operaciones de mantenimiento y reparacién de equipos domésticos (generadores, convertidores,
acondicionadores de aire, etc.) u ofimdticos (escaneres, fotocopiadoras, trituradoras, centralitas automaticas privadas,
instalaciones de seguridad, etc.), asi como en la gestion de suministros (material fungible, suministros ofimaticos,
piezas de recambio, etc.).

9.  Experiencia profesional en la gestién de procedimientos de licitacion o en la preparacion y la ejecucion de contratos.
10. Titulo o experiencia profesional en contratacién ptiblica.
11. Experiencia profesional en labores de negociacion.

12. Conocimiento demostrado de una o mds de las lenguas siguientes (diferentes de la lengua 1 o 2): espafiol, inglés,
portugués o francés [nivel minimo exigido: B2 del Marco Comin Europeo de Referencia para las Lenguas
(https:/[europass.cedefop.europa.eu/en/resources/european-language-levels-cefr)].

Fin del ANEXO III - Pulse aqui para regresar al texto principal.
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