

	[image: Logo del Gobierno de España. Gobierno de España. Vicepresidencia tercera del gobierno. Ministerio para la transición ecológica y el reto demográfico. Logo de Enresa.]
	Anexo Formulario



FORMULARIO DE PRESENTACIÓN DE CANDIDATURA

Puesto para el que presenta su candidatura

· Puesto:
	Personal Administrativo en el departamento de Servicios Generales



· Referencia:
	DO-DE-26-001




REQUISITOS PROFESIONALES DEL PUESTO:

Formación (Se debe adjuntar título acreditativo)

1. Titulación de Formación Profesional de Grado Medio o Superior en la familia de Administración y Gestión.
Titulación 
	[bookmark: Texto1]     


Otras titulaciones 
	     



[bookmark: _Hlk95204699][bookmark: _Hlk95373086]Experiencia (Se acreditará mediante informe de vida laboral o documento oficial válido)

2. [bookmark: _Hlk129279444][bookmark: _Hlk95204077]Experiencia profesional mínima de 5 años desarrollada dentro de los últimos 10 años en puestos de personal administrativo. Debe indicar en el siguiente cuadro los periodos y actividades desarrolladas relacionadas estrictamente con el enunciado.

	Nº
	Inicio
mes/año
	Fin
mes/año
	Descripción de las actividades realizadas 
	Empresa
	Total
Meses

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	Meses totales:
	     

	Años totales:
	     




3. Experiencia profesional mínima de 2 años desarrollada dentro de los últimos 10 años en gestión y control de viajes corporativos. Debe indicar en el siguiente cuadro los periodos y actividades desarrolladas relacionadas estrictamente con el enunciado.

	Nº
	Inicio
mes/año
	Fin
mes/año
	Descripción de las actividades realizadas 
	Empresa
	Total
Meses

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	Meses totales:
	     

	Años totales:
	     




MÉRITOS PROFESIONALES DEL PUESTO:

Experiencia (Se acreditará mediante informe de vida laboral o documento oficial válido)

4. [bookmark: _Hlk95204646]Experiencia profesional, adicional a la requerida, desarrollada dentro de los últimos 10 años en gestión y control de viajes corporativos (Se valorará hasta un máximo de 3 años: hasta 5 puntos). Debe indicar en el siguiente cuadro los periodos y actividades desarrolladas relacionadas estrictamente con el enunciado.

	Nº
	Inicio
mes/año
	Fin
mes/año
	Descripción de las actividades realizadas
	Empresa
	Total
Meses

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	Meses totales:
	     

	Años totales:
	     



5. Experiencia en herramientas de gestión de viajes corporativos desarrollada dentro de los últimos 5 años (Se valorará hasta un máximo de 5 años: hasta 5 puntos). Se otorgará 1 punto adicional por cada año si la experiencia es en la herramienta SAP Concur): hasta 5 puntos. Debe indicar en el siguiente cuadro los periodos y actividades desarrolladas relacionadas estrictamente con el enunciado.

	Nº
	Inicio
mes/año
	Fin
mes/año
	Descripción de las actividades realizadas
	Empresa
	Total
Meses

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	Meses totales:
	     

	Años totales:
	     



6. Experiencia, desarrollada dentro de los últimos 5 años, en el manejo de documentación relacionada con Ley de Contratos del Sector Público (Se valorará hasta un máximo de 2 años: hasta 5 puntos). Debe indicar en el siguiente cuadro los periodos y actividades desarrolladas relacionadas estrictamente con el enunciado.

	Nº
	Inicio
mes/año
	Fin
mes/año
	Descripción de las actividades realizadas
	Empresa
	Total
Meses

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	Meses totales:
	     

	Años totales:
	     



7. Experiencia profesional como usuario/a en la herramienta ofimática Excel desarrollada dentro de los últimos 5 años (hasta 3 puntos: nivel básico-1 punto, nivel intermedio-2 puntos, nivel avanzado-3 puntos). Debe marcar su experiencia en el nivel correspondiente.

	☐	Nivel Básico
	☐	Nivel Intermedio
	☒	Nivel Avanzado

	· Funciones y fórmulas elementales: Suma, Contar, Promedio, Redondeos
· Ordenados y filtros de tabla
· Modificar formatos
· Insertar gráficos
	· Funciones y fórmulas intermedias: Fecha, Buscar, Si, Si.Error
· Creación de tablas dinámicas
· Formato condicional
· Validación de datos

	· Funciones avanzadas: funciones estadísticas, matemáticas y trigonométricas, lógicas, búsqueda y referencia, fecha y hora
· Introducción a macros
· Funciones anidadas
· Gráficos dinámicos.
· Formularios



8. Experiencia profesional como usuario/a en la herramienta ofimática Word desarrollada dentro de los últimos 5 años (hasta 3 puntos: nivel básico-1 punto, nivel intermedio-2 puntos, nivel avanzado-3 puntos). Debe marcar su experiencia en el nivel correspondiente.

	☐	Nivel Básico
	☐	Nivel Intermedio
	☐	Nivel Avanzado

	· Crear, abrir, guardar y cerrar documentos
· Ver e imprimir documentos
· Seleccionar, insertar, mover y eliminar texto
· Cortar, copiar y pegar 
· Deshacer o rehacer cambios
· Formatos de fuente
· Bordes y sombreado.
· Viñetas y listas numeradas 
· Insertar símbolos y caracteres especiales. 
· Diseño de página.
· Borde y color de página. 
· Agregar marca de agua. 
	· Alineaciones
· Estilos
· Tabulaciones
· Buscar y reemplazar
· Ortografía
· Numeración
· Crear una tabla
· Insertar imágenes
· Saltos de página, encabezados, notas y pies de página
	· Texto en columnas
· Tablas
· Combinar y dividir celdas
· Referencias cruzadas y marcadores
· Objetos
· Herramientas de revisión de documentos
· Combinar correspondencia
· Formularios
· Hipervínculos
· Macros




Formación (Se acreditará mediante título, diploma o certificación oficial válida)

9. [bookmark: _Hlk41856545]Titulación de Formación profesional de Grado Superior en la familia de Administración y Gestión (5 puntos).
NO 	☐	SÍ 	☐
Titulación
	     



10. Formación en la herramienta ofimática Excel (se valorará una formación máxima de 50 horas realizada en los últimos 5 años; hasta 3,5 puntos).

	Nº
	Inicio
mes/año
	Fin
mes/año
	Formación (Máster, posgrado, curso…)
	N.º de horas

	   
	  /    
	  /    
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     

	Nº de horas acreditadas totales:
	     



11. Formación en la herramienta ofimática Word (se valorará una formación máxima de 50 horas realizada en los últimos 5 años; hasta 3,5 puntos).

	Nº
	Inicio
mes/año
	Fin
mes/año
	Formación (Máster, posgrado, curso…)
	N.º de horas

	   
	  /    
	  /    
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     

	Nº de horas acreditadas totales:
	     




12. Conocimiento de Inglés equivalente a B1, correspondiente al nivel intermedio del Marco Común Europeo de Referencia. (Se podrá requerir prueba para evaluar el nivel).

	NIVEL
	NIVEL QUE ACREDITA DOCUMENTALMENTE

	     
	     





[bookmark: _Hlk96944763]DISCAPACIDAD:	NO 	☐	SÍ 	☐	(adjuntar dictamen técnico facultativo actualizado)

En caso de discapacidad, especificar medios específicos para poder presentarse a la fase de entrevista:
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