amara

Pontevedra, Vigoy
Vilagarcia de Arousa

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

DESCRIPCION DEL PUESTO:

o Puesto de trabajo: Oficial 12
e Grupo profesional: Grupo II: Personal Administrativo
¢ Numero de puestos: 1
¢ Tipo de contrato: Sustituciéon por baja médica.
e Funciones:
o Atencién al publico, recepcién y registro de la documentacién general
de los distintos departamentos de la Camara PVV.
o Tramitacion de documentacion de comercio exterior: certificados de
origen, cuadernos ATA, visados y legalizaciones, certificaciones varias.
o Realizaciéon de tareas administrativas del Departamento de Oficinas
Generales
e Horas semanales: 38 horas.
e Horario:
o De lunes a viernes de 08:30h a 14:30h (Verano: del 1 de junio al 30 de
septiembre).
o De lunes a jueves de 08:30h a 16:30h, viernes de 09:00h a 15:00h
(Invierno).

e Centro de trabajo: Calle Republica Argentina, 18A, 36201 Vigo.

e Duracion del contrato: Desde la formalizacion del contrato hasta el alta del
trabajador/a sustituido/a o hasta que se extinga el derecho de reserva del puesto
de trabajo de este ultimo/a.

e Bolsa de sustitucion: Se mantendra una bolsa de sustitucién para dar

respuesta a potenciales nuevas bajas del mismo/a trabajador/a, que se

mantendra activa hasta el 31 de julio de 2026.

Periodo de prueba: 15 dias.

Vacaciones anuales: 22 dias habiles en cémputo anual.

Salario bruto: 16.576 € (cémputo anual)

Numero de pagas: 16 pagas anuales.

Conceptos salariales: Salario base.

Cofinanciacién comunitaria: No

Convenio colectivo de referencia: Convenio colectivo del Sector de Oficinas y

Despachos Provincia de Pontevedra 2009 2012.
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BASES DE LA CONVOCATORIA:

REQUISITOS MINIMOS

e Bachillerato o Formacion Profesional de grado medio o superior.

o Experiencia acreditada en tareas administrativas, gestion de documentacion,
atencion al publico

e Conocimientos informaticos (Windows/MacOs, Office, internet y correo
electronico)

EXPERIENCIA VALORABLE
e Experiencia acreditada en tramitacion de documentacion de comercio exterior.
PRESENTACION DE SOLICITUDES

Las personas interesadas presentaran copia de su CV. Las personas seleccionadas
deberan presentar la documentacion acreditativa en el momento en el que la Camara
PVV se lo requiera.

e Lugar: Camara PVV, C/ Republica Argentina 18 A, 36201 Vigo - Horario: de
09:00 a 14:00 horas.
¢ Plazo maximo de recepcion de solicitudes: 12:00 horas del 18/06/2025.

PROCESO DE SELECCION

e EI 6rgano responsable del procedimiento sera una Comisién de Seleccion
creada al efecto e integrada por el Secretario General, el Director Gerente y el
delegado de personal, que respetaran los principios de igualdad, mérito y
capacidad.

e Una vez analizadas las solicitudes recibidas, sélo 5 personas candidatas que
cumplan con los requisitos minimos exigidos seran convocadas para la
realizacion de las siguientes pruebas:

o (90 puntos) Entrevista personal sobre el CV, la experiencia y las
competencias alegadas (30 minutos).

o (10 puntos) Prueba de evaluacion de competencias digitales (30
minutos).

e Las pruebas se realizaran en la sede de la Camara PVV, en horario que se
comunicara a los candidatos que cumplan con los requisitos minimos.

e Para la seleccion de las 5 personas candidatas se tendra en cuenta la
experiencia acreditada en tramitacién de documentacién de comercio exterior

MAS INFORMACION

Puede dirigir sus consultas sobre esta convocatoria al correo mfpool@camarapvv.com,
como responsable de personal de la Camara PVV.
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