COBERTURA DE VACANTE

NUM ANUNCIO: CV-55-16MJ

FECHA: 16 JUNIO 2016

PLAZO DE ADMISION: 23 JUNIO 2016

LUGAR DE ADMISION: 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)

NO. DE PLAZAS A CUBRIR: UNA (1)

GRUPO PROFESIONAL: 4

CATEGORIA LABORAL: OFICIAL/A ADMINISTRATIVO/A
TITULO: SECURITY ASSISTANT (O/A)
NIVEL: EA-5

DEPARTAMENTO/ACTIVIDAD: SEGURIDAD
SALARIO: 1.902,04
JORNADA LABORAL: 40 HORAS SEMANALES DE CARACTER REGULAR DE LUNES A VIERNES

(*) REQUISITOS MINIMOS:

ESTUDIOS: TITULO DE TECNICO ESPECIALISTA O TECNICO SUPERIOR EN CUALQUIER RAMA O
PROFESION ADMINISTRATIVA O RELACIONADA CON LA VACANTE

Y

EXPERIENCIA: UN ANO DE EXPERIENCIA ESPECIALIZADA EQUIVALENTE AL NIVEL INFERIOR EA-4
(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)

INGLES: COMPLETO DOMINIO DEL IDIOMA

CARNET DE CONDUCIR: “B” (ADJUNTAR FOTOCOPIA COMPLETA DEL MISMO A LA SOLICITUD)

FUNCIONES DEL PUESTO: El titular de este puesto es responsable de llevar a cabo las diferentes funciones
administrativas relacionadas con pases, identificacién personal y registro de vehiculos. Revisa que todo el personal de
las Fuerzas de los U.S. y dependientes de los mismos se encuentren en las érdenes de trabajo y revisa al personal
contratista cuando se reciben los certificados de designacion emitidos por el Comité Permanente. Se asegura que el
personal entrante cumplimente correctamente con las tarjetas requeridas y que se emiten y / 0 procesan para los
diferentes tipos de documentos alos que tienen derecho en virtud de los acuerdos U .S.y espafioles, Directrices de
Politica ODC (Oficina de Cooperacion de Defensa), e instrucciones de mando local. Administra y prepara la
documentacion para la prueba de licencia del carnet de conducir espafiol. Aconseja al personal de los EE .UU. sobre los
procedimientos de ratificacion de pasaportes requeridos por la regulacion espafiolay recoge los pasaportes del personal
entrante. Representa al Departamento de Seguridad, en contacto diario, con la Administracion de Aduanas, la Oficina de
Trafico y el Departamento de Recaudacion en Cadiz con el propésito de procesar los documentos requeridos en
aduanas, licencias de conducir y multas de trafico. Determina la elegibilidad del solicitante para tener un vehiculo propio
privado (POV) registrado en Espafia segun los acuerdos espafioles y de los EE .UU. Procesa las entradas y
actualizaciones de la base de datos del Sistema de Gestion de Registro de Vehiculos.




SISTEMA DE SELECCION: CONCURSO DE MERITOS

MERITOS A CONSIDERAR Y BAREMO DE LOS MISMOS

MERITOS ACADEMICOS (MAXIMO 40 PUNTOS) — LAS TITULACIONES NO SON ACUMULATIVAS

30 PUNTOS POR ESTAR EN POSESION DEL TITULO DE TECNICO ESPECIALISTA O DE TECNICO SUPERIOR EN CUALQUIER RAMA O
PROFESION ADMINISTRATIVA O RELACIONADA CON LA VACANTE, O SEGUN NOTA (*) SEIS MESES DE EXPERIENCIA ESPECIALIZADA

35 PUNTOS POR ESTAR EN POSESION DE TITULACION UNIVERSITARIA DE DIPLOMATURA O GRADO (NIVEL 2 MARCO ESPANOL 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)

5  PUNTOS POR CADA ANO DE EXPERIENCIA ESPECIALIZADA CON LAS FUERZAS DE LOS EE.UU. (SI SE LE HAN CONVALIDADO MERITOS
ACADEMICOS POR EXPERIENCIA DEL TOTAL DE ANOS ACREDITADOS, SE LE DESCONTARAN SEIS MESES)

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

4 PUNTOS POR CADA ANO DE EXPERIENCIA ESPECIALIZADA EN OTRA EMPRESA

2 PUNTOS POR CADA 6 MESES O FRACCION SUPERIOR SIN LLEGAR AL ANO DE EXPERIENCIA ESPECIALIZADA EN OTRA EMPRESA

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

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

2 PUNTOS POR CADA ANO DE EXPERIENCIA ANALOGA EN OTRA EMPRESA

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

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.

IMPRESCINDIBLE ADJUNTAR A LA SOLICITUD FOTOCOPIA DE LA TITULACION MINIMA REQUERIDA O EL RESGUARDO DEL PAGO
DE LAS TASAS.

(*) AQUELLOS CANDIDATOS QUE NO POSEAN LOS ESTUDIOS MINIMOS REQUERIDOS DEBERAN ACREDITAR SEIS MESES
ADICIONALES DE EXPERIENCIA ESPECIALIZADA.

SE ACREDITARAN COMO EXPERIENCIA ESPECIALIZADA LOS ESTUDIOS UNIVERSITARIOS DE GRADO SUPERIOR O MEDIO
DIRECTAMENTE RELACIONADOS CON LA VACANTE, EN LA SIGUIENTE PROPORCION: EA-9 (TITULO GRADO SUPERIOR) Y EA-7
(TITULO GRADO MEDIO). EN ESTE CASO, ES IMPRESCINDIBLE ADJUNTAR COPIA DEL EXPEDIENTE ACADEMICO.

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.

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 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



TRANSLATION

FILLING OF VACANCIES

ANNOUNCEMENT #: CV-55-16MJ

DATE: 16 JUNE 2016
DEADLINE: 23 JUNE 2016
ADMISSION PLACE: 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)
NO.OF VACANT POSITIONS: ONE (1)
PROFESSIONAL GROUP: 4
LABOR CATEGORY: ADMINISTRATIVE OFFICIAL
TITLE: SECURITY ASSISTANT (O/A)
LEVEL: EA-5
DEPARTMENT/ACTIVITY: SECURITY
MONTHLY SALARY: 1,902.04

WORKING HOURS/WORK WEEK: REGULAR 40 HOURS PER WEEK FROM MONDAY TO FRIDAY

(*) MINIMUM REQUIREMENTS:

EDUCATION: VOCATIONAL SCHOOL 2"° GRADE DEGREE OR SUPERIOR TECHNICIAN IN ANY
ADMINISTRATIVE BRANCH OR ANY OTHER OCCUPATION RELATED TO THE
POSITION

AND

EXPERIENCE: ONE YEAR OF SPECIALIZED EXPERIENCE EQUIVALENT AT THE NEXT LOWER

LEVEL EA-4 (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)

ENGLISH: FULL COMMAND OF THE LANGUAGE
DRIVER’S LICENSE: “B” (ATTACH COPY TO APPLICATION)

DUTIES OF THE POSITION: The incumbent of this position is responsible for carrying out the different administrative
functions pertaining to Pass & ID and Vehicle Registration Section. Checks in all U. S. Forces personnel and
dependents thereof, reporting to Spain on PCS orders and checks in contractor personnel when in receipt of
designation certificates issued by the Permanent Committee .Ensures that personnel checking in correctly fill out
required profile cards and that they are issued and/or processed for the different types of documents to which they are
entitled under current U .S./Spanish Agreements , ODC (Office Defense Cooperation) Policy Directives, and local
command instructions . Administers the Spanish Driver 's License Test to eligible personnel and prepares necessary
documents. Advises U .S. Forces personnel about passport endorsement procedures required by the U .S.-Spanish
Agreements and collects passports from incoming personnel. Represents the Security Department in daily contacts
with the Customs Administration, the Bureau of Traffic and the Local Treasury Department in Cadiz for the purpose of
processing documents for customs clearances, driver’s license and Traffic Tickets Sections. Determines applicant 's
eligibility to have a POV (Private Own Vehicle) registered in Spain under the terms of U .S./Spanish Agreements.
Processes original inputs and updates to the Vehicle Registration Database Management System.




SELECTION SYSTEM: MERIT PROGRAM

QUALIFICATION AND MERIT CHART

EDUCATION (MAXIMUM 40 POINTS) THE TITLES ARE NOT ACCUMULATIVES

30 POINTS FOR A VOCATIONAL SCHOOL 2"” GRADE DEGREE OR SUPERIOR TECHNICIAN IN ANY ADMINISTRATIVE BRANCH OR
OCCUPATIONAL GROUP OR ANY OTHER OCCUPATION RELATED TO THE POSITION, OR IN ACCORDANCE WITH (*) NOTE BELOW, SIX
MONTHS OF SPECIALIZED EXPERIENCE

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)

ol

POINTS FOR EACH YEAR OF SPECIALIZED EXPERIENCE WITH THE U.S. FORCES (IF EXPERIENCE HAS BEEN CONSIDERED VICE
STUDIES, THE TOTAL PERIOD CREDITED WILL BE DEDUCTED, IN THIS CASE, SIX MONTHS)

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

4  POINTS FOR EACH YEAR OF SPECIALIZED EXPERIENCE WITH ANOTHER FIRM

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

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

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

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

IT IS MANDATORY TO ATTACH TO THE APPLICATION A COPY OF THE MINIMUM EDUCATION TITLE REQUIRED OR THE RECEIPT OF
PAYMENT OF FEES.

(*) THOSE CANDIDATES, WHO DO NOT MEET THE MINIMUM EDUCATION REQUIREMENT, WILL NEED TO HAVE SIX MONTHS IN
ADDITION TO THE SPECIALIZED EXPERIENCE REQUIRED.

EDUCATION AT THE UNIVERSITY LEVEL WILL BE CREDITED AS SPECIALIZED EXPERIENCE, AS LONG AS EDUCATION IS
DIRECTLY RELATED TO THE SPECIALTY OF THE VACANT POSITION AT THE RATE OF: EA-9 (SUPERIOR UNIVERSITY DEGREE) AND
EA-7 (MEDIUM UNIVERSITY DEGREE). IN THIS CASE, IT IS MANDATORY TO ATTACH A COPY OF THE TRANSCRIPTS.

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.

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 FULL COMMAND OF THE LANGUAGE. 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



