renfe

Puesto: CTI26-07/3281 C.T. ADMINISTRACION Y GESTION
Referencia: CTI126-07/3281

Ambito/Modalidad: Estatal/Grupo Renfe

Sociedad: Renfe Operadora (1000)

Direccion: G.A GESTION DE FONDOS EUROPEOS

D. DE FINANZAS Y ADMINISTRACION

D. DE CONTROL DE GESTION Y PRESUPUESTOS
Residencia: MADRID-CHAMART

Numero de puestos: 3

Podran participar todos los trabajadores/as pertenecientes al ambito y modalidad indicados,
que a la fecha de fin de admisioén de solicitudes tengan una antigiiedad en el subgrupo
profesional a efectos de concurso de al menos dos afos siempre que el cambio de subgrupo
profesional no se haya producido como resultado de una movilidad funcional voluntaria. No se
podran presentar como candidatas aquellas personas trabajadoras que tengan vigente un
acuerdo/compromiso de permanencia en el puesto.

El plazo de presentacién de solicitudes comenzara el dia 13/07/2026 y finalizara

el 26/07/2026 , fecha que asimismo se establece como limite para la admision de las
posibles impugnaciones que pudieran formularse contra la convocatoria, siendo
exigible en cualquier momento, para su comprobacion, la documentacién acreditativa
de los datos figurados en la misma.

Funciones principales:

e Llevar a cabo las actuaciones necesarias para asegurar el buen funcionamiento de los
servicios internos de naturaleza administrativa encargados de satisfacer las necesidades
de registro y control de las actividades del area.

o Realizar el archivo y gestion documental de la informacién incumbente al area, asi como
Su recuperacion y actualizacion, de cara a garantizar su custodia y disponibilidad.

o Mantener actualizadas las bases de datos de las aplicaciones informaticas de control para
facilitar informacion a terceros y colaborar en su correccion y evolucion.

o Realizar la tramitacion administrativa de la facturacion del area, asi como su verificacion
para asegurar que coincide con los servicios contratados.

o Apoyar a otros departamentos en la gestion y tramitacion de contratos, si le fuera
requerido.

o Colaborar en la gestion operativa de los recursos del area (materiales, servicios,
suministros o documentacioén técnica), realizando el seguimiento basico de su uso,
disponibilidad y cumplimiento de plazos.

o Colaborar en el seguimiento y control de los presupuestos y/o programas de inversion de
las Sociedades y Organismos Corporativos elaborando informes que permitan hacer el
seguimiento y detectar y anticipar desviaciones sobre la programacion, asi como colaborar
en el cierre presupuestario.

o Participar en tareas de control administrativo o logistico relacionadas con la ejecucién de
procedimientos internos, proponiendo pequefias mejoras que faciliten su seguimiento.

o Desarrollar las funciones contempladas con caracter general en la Normativa Laboral
vigente para el Grupo Profesional de Mando Intermedio y Cuadro Técnico.

¢ Requisitos del puesto:

« Titulacion de Bachillerato y/o Formacion Profesional oficial relacionada con Administracion
y Gestion, preferentemente de la familia profesional de Administracion y Finanzas o
equivalente.

+ Valorable:

Nivel B1 o superior de inglés.

Experiencia de al menos 1 afio, en la herramienta Microsoft Oficce 365.
Experiencia en el manejo de SAPy B2B.

Experiencia de al menos 1 afio en puestos similares.

Titulacién universitaria preferentemete en la rama de Economia, ADE, Finanzas,
Contabilidad o similar.



Presentacion de solicitudes

Las personas trabajadoras interesadas deberan solicitar su participacion a través del Portal de Empleo
Interno del Grupo Renfe, que se encuentra disponible en la seccion Convocatorias del Portal Corporativo de
Renfe (https://interesa.renfe.es/).

D. de Seleccion - Tfno. Consultas: 103250-929989 Correo electronico: promocion@renfe.es

Proceso de seleccién
Fase 1. a) Valoracion curricular: El resultado de esta fase sera ADMITIDO /| NO ADMITIDO.

Para acreditar los requisitos que se requieran de titulacion, experiencia, conocimientos e
idiomas, en su caso, en cada una de las convocatorias de Mando Intermedio y Cuadro Técnico,
el personal participante debera:

e Adjuntar en el momento de la inscripcién, la documentacién acreditativa de la
titulacion, certificado actualizado de la vida laboral y contratos de trabajo, referentes
a los requisitos de la convocatoria en un unico archivo en formato pdf.

e Actualizar su Curriculum Vitae en el Portal Interesa, reflejando en el mismo la
titulacién requerida, la descripcion de funciones, acreditando experiencia y
realizacién de las tareas relacionadas en el contenido funcional del puesto, cursos de
formacion directamente relacionados con los requisitos de conocimientos y
experiencia de la convocatoria y las tareas realizadas en los puestos desempefados
a lo largo de la trayectoria profesional en Renfe y/o experiencia externa.

o Para acreditar el nivel de idioma solicitado, debera aportarse copia de un certificado
oficial que acredite el nivel de idioma.

Se publicara una relacion provisional de todo el personal admitido/no admitido en la
convocatoria, al objeto de que las personas interesadas puedan poner de manifiesto la
existencia de errores en la relacion o reclamar contra su omision o exclusién de la
convocatoria dentro de los 7 dias naturales siguientes contados desde la fecha de su
exposicion, a través de los correos Promocion@renfe.es y administracionrrhh@renfe.es.
Pasados los 7 dias naturales de reclamaciones se publicara la relacién definitiva del personal
admitido en la convocatoria, que constituira eficaz comunicacion a todo aquel personal
interesado de la resolucion adoptada respecto de su reclamacion.

Fase 1. b) Requisitos valorables: cuya valoracién maxima sera de 15 puntos.

En caso de que se incluyan entre los requisitos valorables la experiencia requerida, la
formacion académica, o nivel de idiomas; estos requisitos seran valorados de la siguiente
manera:

La valoracion asignada a la experiencia requerida como valorable: (sélo se utilizara la de
mayor valor, maximo 5 puntos).

Hasta 1 afo: 2 puntos
Hasta 2 afos: 3 puntos
Hasta 3 afos: 4 puntos
Mas de 3 afios: 5 puntos

La valoracion asignada a la formacién académica solicitada como requisito valorable (solo se
utilizara la de mayor valor, maximo 5 puntos):

Bachiller o Grado Medio de Formacion Profesional: 1 puntos.

Grado Superior de Formacién Profesional: 2 puntos.

Titulo de Diplomado o Grado Universitario o Licenciado (1er. nivel): 3 puntos
Titulo de Master Universitario (2° nivel): 4 puntos.

Titulo de Doctorado (3er. Nivel): 5 puntos.

La valoracion asignada al nivel de idiomas como valorable. Debe certificarse con el titulo
correspondiente que se incluya dentro del Marco Comun de Referencia para las lenguas
(MCERL) y sera la siguiente (solo se utilizara la de mayor valor, maximo 5 puntos):

e B1: 2 puntos.
e B2: 3 puntos



e C1: 4 puntos
e C2:5 puntos

Fase 2. a) Entrevista competencial: Se valorara el nivel de competencias necesarias para el
correcto desempefio del puesto. Para superar esta entrevista serd necesario alcanzar una
puntuacion minima de 8 puntos, de un maximo de 20 puntos.

Competencias necesarias para el correcto desempefio del puesto (Max. 20 puntos):

e Comunicacién: Capacidad de escuchar, expresar conceptos e ideas de forma efectiva
(Max. 5 puntos).

e Orientacién al Cliente: Capacidad de ofrecer un servicio de alta calidad a los clientes,
identificando sus necesidades y dando satisfaccién a los mismos (Max. 5 puntos).

e Trabajo en equipo: Capacidad de cooperar con las personas de su entorno
profesional, compartiendo la informacion de la que dispone. (Max. 5 puntos).

 Flexibilidad/Adaptacién al puesto: Capacidad de modificar el comportamiento
adecudandolo a situaciones de cambio o ambiguas. (Max. 5 puntos).

Fase 2. b) Entrevista técnica estructurada: Se valorard el grado de ajuste de la persona
candidata a los requisitos técnicos y funcionales del puesto, que versara sobre los
conocimientos técnicos necesarios. Para superar esta entrevista sera necesario alcanzar una
puntuacion minima de 7,5 puntos, de un total de 15.

Se dara a conocer oportunamente, de manera personalizada, el lugar y fecha de la realizacién
de las entrevistas.

Resolucidn de la convocatoria
La ordenacion del personal aspirante para la adjudicacion se realizara con la suma de:

e Las puntuaciones obtenidas por el personal participante con resultado admitido y
gue haya alcanzado, al menos, la puntuacién minima en la fase 2. a) entrevista
competencial y en la fase 2. b) entrevista técnica estructurada.

e Puntuacién correspondiente a los requisitos valorables, en su caso.

e Lavaloracién asignada a la antiguedad es de 5 puntos que sera aplicada
proporcionalmente a los participantes que hayan superado las pruebas anteriores,
tomando como referencia al de mayor antiguedad en la empresa.

e Las personas trabajadoras que ya pertenezcan a la categoria de MI/CT obtendran
una puntuacién de 5 puntos.

Adjudicacion de plazas

La adjudicacion de plazas se realizara entre todo el personal admitido que haya participado,
conforme a la ordenacién obtenida por aplicacion de los criterios y orden de preferencia
indicada anteriormente. Si tras la ordenacidn se produjese empate entre el personal
participante, la adjudicacion de plazas se efectuara otorgando preferencia al personal
aspirante que pertenezca al género subrepresentado con respecto al grupo profesional objeto
de cobertura, para a continuacién resolver atendiendo en primer lugar a la mayor antigliedad
en la Categoria, en segundo lugar a la mayor antiguedad en la Empresa y por ultimo a la
mayor edad.

Se publicara una resolucion provisional, al objeto de que el personal aspirante pueda reclamar
y renunciar, mediante escrito dirigido al correo electrénico promocion@renfe.es

y administracionrrhh@renfe.es

Transcurrido el plazo de 7 dias naturales y una vez analizadas las reclamaciones, se
procederd a la adjudicacion definitiva de plazas, sin que exista la posibilidad de renunciar a la
plaza asignada.

La publicacién de la resolucién definitiva hara las veces de comunicacién a la persona
interesada de la resolucion adoptada respecto de su reclamacion.

Todo aquel personal que obtenga plaza y se encuentre participando simultaneamente en otras
convocatorias tendra que renunciar a la que estime oportuna antes de la publicacién de la
resolucion definitiva.




Periodo de prueba

El periodo de prueba, que habra de cumplirse con servicios efectivos, sera de dos meses.

Si durante el periodo de prueba la persona trabajadora no demostrara la capacidad y
condiciones necesarias para el desempefio del puesto, la persona interesada volvera a ocupar
el puesto que tenia asignado en su residencia anterior.

Condiciones retributivas

El sistema de retribucion para el desempeno profesional del puesto convocado es el
siguiente:
o« Componente Fijo y Componente Variable: Valores minimos establecidos en las
tablas salariales vigentes de Mando Intermedio y Cuadro de nivel 2.
 Complemento de puesto de jornada partida, que se abonara por cada dia de
prestacion efectiva en dicho régimen de acuerdo con los valores establecidos en las
tablas salariales vigentes.



