CET ARSA.‘i‘._

CONVOCATORIA DE PROCESO SELECTIVO PARA LA COBERTURA DE UN PUESTO DE TRABAJO DE

ADMINISTRATIVO/A DE PRIMERA EN LA COMPANIA ESPANOLA DE TABACO EN RAMA, S.A.,

S.M.E. (CETARSA)

PROMOCION INTERNA

27 DE MAYO DE 2026

Esta Compaiiia acuerda la convocatoria de un proceso selectivo para la cobertura de un puesto de

trabajo de Administrativo/a de Primera, con contrato indefinido a tiempo completo.

Los procesos de selecciéon de CETARSA se fundamentan en:

e Libre concurrencia.

e |gualdad.
e Mérito.
e (Capacidad.

e Publicidad de las convocatorias y de sus bases.

e Imparcialidad y profesionalidad de los érganos de seleccion.

e Independencia y discrecionalidad técnica en la actuacion de los érganos de seleccion.

e Adecuacion entre el contenido de los procesos selectivos y funciones y tareas a desarrollar.
e  Agilidad, sin perjuicio de la objetividad, en los procesos de seleccién.

e Transparencia.

Esta convocatoria se desarrollara de acuerdo con las siguientes BASES:

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Descripcion del puesto:

e Administrativo/a de Primera. Area Comercial

e Ubicacién del Puesto: Centro de Trabajo de CETARSA en Navalmoral de la Mata, con los
desplazamientos requeridos para el desempefio de sus funciones.

e Tipo de contrato: Personal laboral fijo dentro del Convenio Colectivo CETARSA, con contrato
Indefinido a tiempo completo.

e Retribucién total segin Convenio Colectivo.
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Funciones y Tareas: La persona seleccionada debera desarrollar, a titulo enunciativo y no limitativo,

las siguientes funciones y tareas:

e Ejecucidn de las tareas administrativas propias asignadas al Departamento adscrito.
e Elaboracién de informes varios.

e Gestion documental.

e Apoyo al departamento de contabilidad.

e Otras tareas asociadas al puesto.

Perfil Competencial:

e Resolucién de problemas y orientacién a resultados.
e (Capacidad analitica, de planificacion y organizacién.
e Comunicacidn, negociacién y orientacién al cliente.
e Flexibilidad, adaptacién a los cambios y resiliencia.

e Comunicacién y relaciones interpersonales.

Se valorara a través de las pruebas establecidas en la Fase |l: Oposicidn, el conocimiento y

experiencia entre otras aptitudes relacionadas con el desempero del puesto:

e Gestién administrativa vinculada al drea comercial y de trafico comercial.

e Elaboracidn, seguimiento y control de documentacién comercial, logistica y administrativa.

e Gestién documental y archivo.

e Manejo avanzado de herramientas ofimaticas, especialmente Microsoft Excel, Word y Outlook.
e Elaboracién de informes, cuadros de seguimiento y reportes administrativos.

e Apoyo administrativo a procesos de contabilidad y facturacién.

e Tramitacién y seguimiento de pedidos, expedientes y operaciones comerciales.

2. REQUISITOS DE LAS PERSONAS CANDIDATAS

La presentacion de candidaturas supondra la aceptacion incondicional de la totalidad de las clausulas
de estas Bases, sin salvedad o reserva alguna. Seran admitidas a la realizacién de este proceso

selectivo, todas aquellas personas que retnan los requisitos que se exponen en estas bases.

Los/as aspirantes deberan poseer en el dia de finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes y
mantener, en su caso, hasta el momento de la formalizacion del contrato de trabajo, los siguientes

requisitos de participacion:

2.1.Compatibilidad funcional: Poseer capacidad funcional para el desempeio de las tareas

encomendadas.
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2.2.Habilitacion:

No haber sido separado, mediante expediente disciplinario, del servicio de cualquiera de las
Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de las Comunidades
Autdnomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para el desempefo de empleos
publicos, debiendo aportar una declaracién responsable.

Los/as aspirantes cuya nacionalidad no sea la espafiola deberan acreditar, igualmente, no
hallarse inhabilitados o en situacién equivalente, ni haber sido sometidos a sancién disciplinaria
o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo publico.
No haber sido objeto de despido disciplinario en CETARSA, en relacién con el mismo puesto o
funciones sustancialmente equivalentes, en los 5 afios anteriores a la fecha de finalizacion del
plazo de presentacion de solicitudes, siempre que dicho despido traiga causa de
incumplimientos contractuales graves y culpables directamente relacionados con las funciones
propias del puesto convocado.

Por razones vinculadas a la idoneidad profesional para el desempeno del puesto, no podran
participar en el presente proceso selectivo aquellas personas que, en los 5 afos anteriores a la
fecha de finalizacién del plazo de presentacidn de solicitudes, hubieran sido contratadas por
CETARSA para el mismo puesto o para otro de andloga naturaleza y no hubieran superado el
correspondiente periodo de prueba.

A estos efectos, se entenderd por no superaciéon del periodo de prueba aquella que haya sido
acordada mediante resolucién expresa, motivada en criterios objetivos relacionados con la

aptitud y el desempefio del puesto, y debidamente notificada a la persona interesada.

2.3.Titulacion Minima Requerida:

Formacién minima requerida: Formacion Profesional de Grado Superior en las familias
profesionales de Administracion y Gestion, Comercio y Marketing y/o Titulaciéon Universitaria
Oficial.

Nivel oficial de idioma minimo requerido: Inglés Bl. Se acreditara con certificacidn oficial
(Escuelas Oficiales de Idiomas (EOI) y las certificaciones de Cambridge, IELTS y TOEFL para inglés,

o similar).

2.4, Antigliedad minima requerida: Deberdn acreditar una antigliedad minima de seis meses en

2.5.

CETARSA a la fecha de finalizacién del plazo de presentacién de solicitudes.

Experiencia _minima requerida: Imprescindible acreditar experiencia profesional minima

demostrable de al menos seis meses dentro de los cinco afios anteriores a la fecha de finalizacion
del plazo de presentacién de solicitudes, en el desempefio de funciones administrativas similares

a las ofertadas en el puesto.
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Estos requisitos seran excluyentes y seran verificados con caracter previo a la admision de las

personas aspirantes, dando lugar su incumplimiento a la exclusion del proceso selectivo.

Los/as aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deberan estar en posesién de la
correspondiente credencial de homologacién o en su caso del correspondiente certificado de

equivalencia.

3. PRESENTACION DE SOLICITUDES Y PLAZO

Los/as candidatos/as que deseen participar en este proceso selectivo, deberan presentar su solicitud
através de escrito dirigido a la Compafiia Espafiola de Tabaco en Rama, presentando la documentacion

en el Registro del Centro de Trabajo de Navalmoral de la Mata.

No se admitiradn solicitudes presentadas por cualquier otra via.

En su solicitud, los/as candidatos/as deberan acompafar obligatoriamente la siguiente
documentacion:

e Curriculum Vitae.

e Vida Laboral emitida con fecha de la presentacidn de la solicitud.

e Documentos que acrediten estar en posesion de las titulaciones requeridas.

e Unadireccién de correo electrénico y nimero de teléfono a los que pueda dirigirse el drgano de
seleccidn para realizar cualquier tipo de comunicacién o notificacion a la persona interesada,
sobre este proceso selectivo.

e Copia del Documento Nacional de Identidad, NIE o Pasaporte.

e Documento firmado de “Consentimiento y Derecho de Informacidn para procesos de Seleccidon
de Personal”.

e Documento firmado “Declaracion Responsable”.

e Los aspirantes con discapacidad con un grado igual o superior al 33% que soliciten adaptacion
de tiempo y/o medios deberan adjuntar Dictamen Técnico Facultativo actualizado, emitido por
el Organo Técnico de Valoracién que dictamind el grado de discapacidad, entendiéndose que no

precisan adaptacion alguna si no lo hacen constar expresamente.

Todos los documentos que se acompafien deben ser copias auténticas que seran verificadas en el

momento de la presentacion de la documentaciéon. No se valoraran aquellos méritos profesionales que

no hayan sido aportados documentalmente antes de la finalizaciéon del plazo de presentacion de

solicitudes.
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Los documentos presentados en idioma distinto al castellano deberdn entregarse acompafiados de su
traduccidn al castellano, comprobandose su veracidad en el momento de la adjudicaciéon definitiva de

la plaza, si se diera el caso.

Los errores de hecho materiales que pudieran advertirse en las solicitudes podran subsanarse en
cualguier momento, de oficio o a peticion del interesado, con caracter previo a la preclusién de las
fases del proceso de seleccidn. La falsedad cometida por una persona candidata en cualquiera de los
datos o documentos aportados, la falta de presentacién en plazo de los documentos requeridos y la
falta de cumplimiento de los requisitos establecidos en las bases constituyen motivo suficiente para su
separacion del proceso en cualquier momento en el que se encuentre, y causa justificada para la
pérdida de cualquier derecho derivado de esta convocatoria, ocasionando, en su caso, la extincion de
su relaciéon laboral con la Cetarsa, al considerarse, en caso de falsedad de los datos o documentos
aportados e incumplimiento de los requisitos, la existencia de un vicio del consentimiento por parte

de la Cetarsa.

La presentacién de candidaturas supondra la aceptacion incondicional de la totalidad de las clausulas

de esta convocatoria de empleo, sin salvedad o reserva alguna.
El plazo de presentacidn de solicitudes para esta convocatoria finaliza el 10 de junio a las 14.00h.

4. ORGANO DE SELECCION

El Organo de Seleccidn serd el encargado de supervisar y evaluar todas las fases del proceso. Sus
deliberaciones son secretas, teniendo la consideracion de falta grave el incumplimiento de este deber

de confidencialidad.

El Organo de Seleccién tiene capacidad para la interpretacién de las normas que rigen el proceso de
seleccion y resolvera todas las incidencias que pudieran surgir en el desarrollo de las pruebas

selectivas.

El Organo de Seleccién, en caso de que concurra a las pruebas algtin aspirante discapacitado, podra,
previa solicitud del interesado, proceder a las adaptaciones de medios y tiempos que sean posibles

para la normal realizacidn de aquellas.

El Organo de Seleccién estard compuesto por la Responsable de Organizacién, Personas y RRLL,
actuando como Presidenta del Organo de Seleccién, el Técnico de Recursos actuando como Secretario

del Organo de Seleccidn, y el Director de Operaciones Industriales

El Organo de Seleccién podra disponer, en cualquier momento del proceso de seleccién, de la

incorporacidén a sus trabajos de asesores especialistas.
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5. PROCEDIMIENTO DE SELECCION

El proceso selectivo se realizard mediante el sistema de concurso - oposicion.

Fase |I: Concurso

La valoraciéon en la fase de concurso serd de un cuarenta por ciento de la puntuacién total. En esta

fase del proceso, se incluira la valoracién de méritos de conformidad con lo establecido en el ANEXO |I.

Finalizado el plazo de recepcién de candidaturas, se realizard una preseleccién de aquéllas que

cumplan los requisitos exigidos.

De las personas candidatas que cumplen los requisitos, se procedera a la valoracién de los méritos.

Fase Il: Oposicion

En la fase de oposicidn se realizaran las pruebas previstas en el ANEXO I, teniendo como objetivo

valorar la competencia técnica, los conocimientos, aptitudes y experiencia de las personas candidatas.

La valoracién de esta fase serd de un sesenta por ciento, siendo requisito imprescindible APROBAR

las pruebas previstas en el ANEXO II.

El Organo de Seleccién podra requerir, en cualquier momento del proceso selectivo, la acreditacién de
la identidad de los/as aspirantes v, si tuviera conocimiento de que alguno de los/as candidatos/as no
cumplen  cualquiera de los requisitos exigidos en la  convocatoria, previa

audiencia a la persona interesada deberd proceder a su exclusion.

Los aspirantes dispondran de los plazos de reclamaciones y subsanacién de errores que se establezcan

en la convocatoria, asi como en las correspondientes comunicaciones que se publiquen al respecto.

Todas las publicaciones y comunicaciones referentes a las fases del proceso de seleccidon de esta

convocatoria se efectuardn en el apartado de “Ofertas de empleo” de la pagina web de CETARSA.

La incomparecencia de las personas candidatas a cualquier prueba a la que sean convocadas implicara

su exclusiéon del proceso de seleccidn.

Finalizado el proceso selectivo, el érgano de seleccidn hara publica la relacién definitiva de personas
aspirantes que hayan superado todas las pruebas del mismo, ordenadas conforme a la puntuacion

total obtenida y con indicacién de la persona propuesta para la adjudicacion de la plaza convocada.
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En el supuesto de que la persona seleccionada renunciara al puesto adjudicado o no superara el
periodo de prueba, se procedera a la cobertura de la vacante mediante el Ilamamiento de la siguiente
persona aspirante que haya superado el proceso selectivo, respetando estrictamente el orden de

prelacidn resultante de la citada relacidn.

El llamamiento se realizard por medios que permitan dejar constancia de su recepcién, otorgandose
un plazo de 10 dias naturales para manifestar la aceptacion. La falta de respuesta en plazo o la renuncia
expresa al puesto ofertado supondrd la exclusién definitiva de la persona aspirante de la relacién de

aprobados a efectos de futuros llamamientos.

La eficacia de esta previsidn se extendera durante un plazo de 1 afio desde la publicacién de la relacion
definitiva de personas aprobadas, salvo que la misma se agote con anterioridad o se convoque un

nuevo proceso selectivo para puestos de andloga naturaleza.

El proceso de seleccidn tendra, previsiblemente, una duracién maxima de tres (3) meses a partir de la
publicacién de la convocatoria, sin perjuicio de las eventuales prérrogas que, a juicio del Organo de
Selecciodn, resulte necesario acordar en funcidon de las circunstancias concurrentes. La incomparecencia
de las personas candidatas a cualquier prueba o entrevista a la que sean convocadas implicara su

exclusién del proceso de seleccion.
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ANEXO |

FASE I: CONCURSO: 40 PUNTOS

La valoracion en la fase de concurso sera de un cuarenta por ciento de la puntuacion total.

En esta fase del proceso, se incluira la valoracién de méritos profesionales de la persona candidata

realizada por el Organo de Seleccién.

Meéritos profesionales dentro de la actividad principal a desarrollar: Hasta 20 puntos

Experiencia dentro de los ultimos 5 afios anteriores a la publicacién de esta convocatoria en funciones

similares a las asignadas al puesto convocado.

Puntuacién mdxima: Hasta 20 puntos.

Forma de puntuacién: por cada aifio completado de experiencia en los ultimos 5 afos: 4 puntos.

Forma de acreditacidn:

1. En el caso de personas trabajadoras asalariadas por cuenta ajena, los/as aspirantes deberan
aportar los siguientes documentos:
e Serd obligatorio aportar una certificacién de vida laboral expedida por la Tesoreria General de
la Seguridad Social, con fecha reciente al momento de presentar la solicitud.
e En el caso de que la experiencia se haya obtenido en el extranjero, sera necesario aportar un
certificado equivalente a la vida laboral o los contratos de trabajo o de prestacion de servicios
que hubieran dado lugar a la experiencia alegada (firmado digitalmente o en el que conste sello,

firmay cargo de la persona que lo expide).

2. En el caso de experiencia adquirida en el ambito de la Administracidn como personal funcionario,
serd obligatorio aportar un certificado actualizado de servicios prestados expedido por la unidad
competente (firmado digitalmente o en el que conste sello, firma y cargo de la persona que lo

expide).

3. Enelcaso de que la experiencia que pretenda acreditarse se haya obtenido como trabajadores/as
auténomos/as o por cuenta propia, los/as aspirantes deberan aportar los siguientes documentos:
e (Certificacién de vida laboral oficialmente acreditado, con fecha reciente al momento de
presentar la solicitud.
e Copia de los contratos de prestacion de servicios que hubieran dado lugar a la experiencia

alegada.
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4. El dérgano de seleccion podra valorar la experiencia requerida atendiendo asimismo a las funciones

qgue hayan sido alegadas en su curriculum vitae.

Otros Méritos: Hasta 10 puntos

e Estar en posesidon de un Master que esté relacionado con las funciones asignadas al puesto

convocado. Puntuacidon maxima 2 puntos (solo se valorard estar en posesidn de una titulacién).

e Se valorard aportar una segunda titulacién oficialmente reconocida u homologada por el
Ministerio correspondiente, adicional a la requerida en el apartado 2.3, que esté relacionada con
las funciones asignadas al puesto convocado. Puntuacidn maxima: 2puntos (solo se valorara estar

en posesion de una titulacion).

e Formacién complementaria realizada dentro de los ultimos 5 afios, siempre que esté vinculada con
materias relacionadas con las funciones del puesto convocado. Solo se considerara la formacion
adquirida mediante la participacién de la persona candidata en cursos que tengan una duracion
minima de 50 horas, cada uno. Puntuacién maxima 5 puntos.

- 100 horas acreditadas o mas: 3 puntos

- Entre 50y 99 horas: 2 puntos

e Tercer idioma. Se asignara 1 punto a las personas que acrediten un nivel B1 o superior en un tercer
idioma. Se acreditard con certificacion oficial emitida dentro de los ultimos 5 afos (Escuelas

Oficiales de Idiomas (EOI) y las certificaciones de Cambridge, IELTS y TOEFL para inglés, o similar).

Entrevista Personal: Hasta 10 puntos

Se valoraran entre otros, los siguientes aspectos:
e Adecuacion de conocimientos, experiencia profesional y trayectoria laboral.
e Nivel de iniciativa, capacidad de andlisis/sintesis, capacidad para trabajar en equipo y de
comunicacion.

e Motivacidn y previsidon de adaptacion al entorno profesional de CETARSA.

ANEXO I

FASE II: OPOSICION: 60 PUNTOS

En la fase de oposicion se realizard una prueba de caracter tedrico y/o practico, teniendo como objetivo
valorar la competencia técnica, los conocimientos, aptitudes y experiencia de las personas candidatas.

La valoracion de esta fase sera de un sesenta por ciento, siendo requisito imprescindible APROBAR.
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ANEXO Il

DOCUMENTO PRESENTACION DE CANDIDATURA

Se adjunta documento de “Documento Presentacion de Candidatura”

Es obligatorio la presentacidn firmada de dicho documento.

La presentacion de este documento es REQUISITO IMPRESCINDIBLE PARA PODER OPTAR A ESTE
PROCESO DE SELECCION.

ANEXO IV

NORMATIVA DE APLICACION SOBRE PROTECCION DE DATOS

Se adjunta documento de “Consentimiento y Derecho de Informacidn para procesos de Seleccion de

Personal”, donde figurara el nombre y apellidos del solicitante, su DNI y la fecha de su presentacién.

Asi mismo es obligatorio firmar dicho documento y enviarlo junto a su solicitud y demas

documentacion.

La presentacién de este documento es REQUISITO IMPRESCINDIBLE PARA PODER OPTAR A ESTE
PROCESO DE SELECCION.

ANEXO V

MODELO DE DECLARACION RESPONSABLE DEL PROCESO DE SELECCION

Se adjunta documento de “Modelo de Declaracidn Responsable del Proceso de Seleccion”.

Asi mismo es obligatorio firmar dicho documento y enviarlo junto a su solicitud y demas

documentacion.

La presentacién de este documento es REQUISITO IMPRESCINDIBLE PARA PODER OPTAR A ESTE
PROCESO DE SELECCION.
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