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	Anexo Formulario



FORMULARIO DE PRESENTACIÓN DE CANDIDATURA

Puesto para el que presenta su candidatura

· Puesto:
	Secretaría de Presidencia



· Referencia:
	DO-DE-25-005




REQUISITOS PROFESIONALES DEL PUESTO:

Formación (Se debe adjuntar título acreditativo)

1. Formación Profesional de Grado Medio o Superior, Bachillerato o equivalente.
	[bookmark: Texto1]     


Otras titulaciones 
	     


[bookmark: _Hlk95204699]

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

2. [bookmark: _Hlk95204077]Experiencia mínima de 5 años en puestos de Secretaría de Dirección o Asistente de Dirección. 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. Dominio avanzado de herramientas informáticas Microsoft Office. 

NO 	☐	SÍ 	☐
	     



Condiciones especiales

4. Disponibilidad horaria.
NO 	☐	SÍ 	☐

MÉRITOS PROFESIONALES DEL PUESTO:

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

5. [bookmark: _Hlk95204532]Experiencia adicional a la requerida de 5 años en puestos de Secretaría de Dirección o Asistente de Dirección. Debe indicar en el siguiente cuadro los periodos y actividades desarrolladas relacionadas estrictamente con el enunciado.

	[bookmark: _Hlk95204565]Nº
	Inicio
mes/año
	Fin
mes/año
	Descripción de las actividades realizadas
	Empresa
	Total
Meses

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     
	     

	Meses totales:
	     

	Años totales:
	     




6. [bookmark: _Hlk95204646]Experiencia en puestos de secretaría de Dirección o Asistente de Dirección en empresas del sector público estatal. 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:
	     





FORMACIÓN (Se debe adjuntar título/diploma acreditativo)

7. [bookmark: _Hlk184217020]Formación en protocolo y organización de eventos. Debe indicar en el siguiente cuadro la formación acreditada relacionada estrictamente con el enunciado.

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

	   
	  /    
	  /    
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     

	   
	  /    
	  /    
	     
	     

	Nº de horas acreditadas totales:
	     




8. Conocimiento de Inglés equivalente a B2, correspondiente al nivel intermedio del Marco Común Europeo de Referencia. (Se podrá requerir prueba para evaluar el nivel).

	NIVEL
	NIVEL QUE ACREDITA DOCUMENTALMENTE

	     
	     



En caso de no acreditar el nivel mediante certificado, declare responsablemente el nivel que puede acreditar con indicación de cómo lo ha logrado. 

	     








9. Conocimiento de Francés 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

	     
	     



En caso de no acreditar el nivel mediante certificado, declare responsablemente el nivel que puede acreditar con indicación de cómo lo ha logrado. 

	     





[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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