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Anexo lI-A. Ficha Convocatoria 2026-08

As actuacions que se pretenden atender mediante a presente cobertura temporal non se
corresponden coa atencidn de necesidades estruturais ordinarias nin se circunscriben &
execucién dun Unico proxecto, sendn que responden a unha acumulacién extraordinaria,
conxuntural e non permanente de tarefas xerada pola concorrencia dun volume especialmente
elevado de actuacions, expedientes e procesos de xestidn que deben ser atendidos en prazo e
con plenas garantias de trazabilidade, control e correcta xustificacion.

I.  FONTE QUE FINANCIA AS ACTUACIONS

ACTUACIONS FORMA DE FINANCIAMENTO DAS ACTUACIONS

Reforzo temporal do apoio A contratacion solicitada financiarase con cargo aos
administrativo, documental, | remanentes do CESGA derivados da non cobertura da praza
econémico, de contratacion, | de Xerente durante o primeiro semestre de 2026, aos que se
xustificacion e recursos engaden os correspondentes & praza de Director/a
humanos do CESGA, Cientifico/a do CESGA financiada polos fondos procedentes
derivado da acumulacién . . .
da Convocatoria de Axudas para contratos Ramon y Cajal

extraordinaria de tarefas 2024 e da C toria d q C lidacia
inanlades & v, e da Convocatoria de axudas para a Consolidacion e

seguimento, execucion e estruturacién de Unidades de Investigacion Competitivas e
xustificacidn das actuaciéns | outras accidons de fomento nas universidades publicas do
e proxectos en marcha no Sistema Universitario de Galicia, nos organismos publicas de
Centro. investigacién de Galicia e noutras entidades do Sistema

galego de 1+D+i 2025.

Il. DESCRICION DAS ACTUACIONS

ACTUACIONS DESCRICION DAS ACTUACIONS

Reforzo temporal do apoio As actuacidéns consistirdn no reforzo temporal do
administrativo, documental, apoio administrativo do centro, co fin de garantir
econdmico, de contratacién, a adecuada xestion, tramitacién, seguimento e
xustificacion e recursos humanos do control da documentacién, expedientes, prazos,
CESGA, derivado da acumulacion xustificacions e comunicaciéns vinculadas as
extraordinaria de tarefas vinculadas @ | actuaciéns en marcha, prestando apoio 4as
xestién, seguimento, execucion e unidades do CESGA e a relacién cos organismos
xustificacion das actuaciéns e financiadores e demais entidades implicadas.
proxectos en marcha no Centro.
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Il. POSICIONS OFERTADAS

I11.1. Posto 1: Administrativo/a Contratacion, Xustificacion e Xestion Econémica

DATOS DAS ACTUACIONS PARA O QUE PRESTARA SERVIZOS

Referencia da ADMIN-26-CO - NRP: 6091191
praza

Denominacion Administrativo/a para Contratacidn, Xustificacidon e Xestion Econdmica.

Centro de CESGA, Avenida de Vigo s/n, Campus Vida, 15705 - Santiago de

traballo Compostela.

CONDICIONS DO POSTO

Tipo de Contrato laboral temporal de duracion determinada por circunstancias

contrato da producién, na modalidade de acumulaciéon de tarefas, ao abeiro do
artigo 15.1 e 15.2 do Estatuto dos Traballadores.

Categoria Técnico/a en administracidn e secretaria

laboral

Ndmero de 1

prazas

Descricion O posto ten como cometido o reforzo temporal do apoio administrativo

do CESGA, co fin de garantir a adecuada xestidn, tramitacién, seqguimento
e control da documentacién, expedientes, prazos, xustificacidons e
comunicacidéns vinculadas as actuaciéons en marcha, prestando apoio as
unidades do CESGA e a relacion cos organismos financiadores e demais
entidades implicadas, con especial atencidn as iniciativas financiadas con
fondos NextGenerationEU, & posta en marcha da Fabrica Europea de
Intelixencia Artificial 1HealthAl e ao resto de proxectos europeos,
nacionais e autondmicos actualmente en execucién.

Funcions a O labor do posto serd a execucion das actividades de ambito
realizar administrativo. Desenvolverd, principalmente, as sequintes tarefas:

e Apoio a licitacion e execucién dos concursos relativos aos
proxectos, asi como o apoio administrativo & xestion e
xustificacion dos proxectos, en dependencia do/a coordinador/a do
proxecto e en colaboraciéon co departamento Administraciéon do
CESGA e coas empresas adxudicatarias da xestion dos proxectos.

e Tramitacion, seguimento, control e o arquivo dos expedientes e da
documentacién xustificativa, garantindo a slta correcta
organizacion, conservacion e dispofiibilidade.

e Apoio ao seguimento e control de prazos, fitos, cronogramas e
items administrativos necesarios para o cumprimento das
diferentes licitacions e dos proxectos no seu conxunto, en
colaboracién co/a Técnico/a de Xestion do Proxecto.
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e Elaboracién e actualizacion de reportes, cadros e ferramentas de
seguimento, asi como a sistematizacion e reporte da informacién
ao/a responsable de xestidn do Proxecto.

e Apoio para garantir a coordinacién administrativa, reportando
ao/a responsable de xestion do Proxecto xunto co equipo de
traballo do proxecto (persoal contratado por CESGA e empresas
participantes), co departamento de Administracion do CESGA, e
coas entidades financiadoras, 6rganos concedentes e de control.

e Apoio as tarefas de verificacion e control, incluindo a
comprobacion da dedicacidon, a trazabilidade do gasto e o
cumprimento das obrigas de informacién e publicidade, asi como
a atencidén e tramitacién de requirimentos en materia de auditoria

e control.
e Apoiar a xestidbn econdmico-financeira dos proxectos,
colaborando na tramitacion de facturas, certificacions,

conformidades e demais documentacion econdmica, asi como no
seguimento orzamentario, imputacién de gastos e preparacion da
informacién econdmica requirida para a xustificacion ante as
entidades financiadoras.

e Todas aquelas funcidéns adicionais que se consideren necesarias
por parte da xerencia para a execucién dos proxectos financiados
con fondos externos e a sta correspondente xustificacion.

Retribucion
bruta anual

24.601,22 €

Duracion do
contrato

Duracion maxima de nove (9) meses.

Data de inicio
prevista’

Xufio de 2026.

Xornada laboral

Titulacion

Tempo completo.

REQUISITOS DOS/DAS ASPIRANTES

Formacion Profesional de Grao Superior na Familia Profesional de

requirida Administracion e Xestion (ou equivalente).
Experiencia .
A Non se require.
requirida
Idiomas e Galego: CELGA 3 (ou titulo de iniciacién en lingua galega ou estudos

equivalentes homologados).
e Inglés: B1.

" A data de inicio prevista pode sufrir modificaciéns en funcién da data de resolucién de adxudicacién

do contrato
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Outros Non se require.

MERITOS A VALORAR

item

Concepto do item

Puntos
max.

Puntos
min.

Os méritos que se relacionan a continuacidn teran caracter valorable
para os efectos da seleccién, sen que a sua concorrencia sexa de

30

obrigado cumprimento na sua totalidade, ao non constituiren
requisitos excluintes. Valoraranse os seguintes aspectos:

e Experiencia académica ou profesional previa relacionada coas
funcions do posto:

o Expediente académico, segundo a nota media das titulacions
requiridas para o acceso ao proceso de seleccion.

o Experiencia profesional previa relacionada coas funcions do
posto.

e Formacion especifica relacionada cos requisitos do contrato
ofertado:
o Posesién de titulacidéns adicionais a esixida para o acceso a
convocatoria en areas afins ao posto.

o Outra formaciéon que se considere de utilidade de cara as
funciéns a realizar.

e Outros méritos

o Nivel de idiomas superior ao esixido.
o Certificacidns en dreas afins ao posto.

Seleccionaranse para a fase de avaliacion da memoria técnica un
maximo de oito (8) candidatos/as por posto de entre os que superen
o limiar minimo requirido.

15

Memoria técnica

Elaboracién dunha memoria técnica en formato libre cun maximo de 4
paxinas de extension, en letra Arial de tamafio 10 e interlifiado sinxelo
(non se teran en conta as partes que superen esa extension).

O contido serd elaborado de forma persoal e exclusiva polo candidato
e podera resaltar, entre outros, as fortalezas en termos de
coflecementos e/ou experiencias previas alifadas coas funcions do
posto, experiencias previas que supuxesen un reto persoal, profesional
ou académico, propostas innovadoras para un centro de
supercomputaciéon nas areas identificadas na descricion da praza, e
calquera outro aspecto que permita avaliar a idoneidade do candidato.

Na cumprimentacion da memoria destacaranse, en caso de dispofier
deles, os coflecementos avanzados e capacidades seguintes:

60

30
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Xestion administrativa de proxectos, procedemento
administrativo publico, licitacion e contratacion publica galega
ou estatal, lexislacién relativa a correcta execucidn,
procedementos de contratacion de recursos humanos na
administracién publica, xestion documental, secretariado e
outros afins.

Outros cofiecementos afins ds dreas ou funciéns dos postos.

Terase en conta a claridade na redaccién e a organizacién e
presentacion da memoria.

Entrevista

A entrevista centrarase en avaliar as competencias e habilidades
transversais do/a candidato/a, asi como a sua adecuacién ao posto
ofertado.

O

Competencias Técnicas: dominio de conceptos nas areas
relacionadas co posto.

Habilidades Transversais: capacidade de comunicacion,
traballo en equipo e resolucion de problemas.

Adecuacion ao Perfil do Posto: avaliarase a motivacion,
interese e alifamento do/a candidato/a cos obxectivos e
funciéns do posto, asi como a sua dispoiiibilidade.

Outras consideradas relevantes para o posto.

10
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I11.1. Posto 2: Administrativo/a Recursos Humanos

DATOS DAS ACTUACIONS PARA O QUE PRESTARA SERVIZOS

Referencia da ADMIN-26-RRHH - NRP: 6091192

praza

Denominacion Administrativo/a para Recursos Humanos.

Centro de CESGA, Avenida de Vigo s/n, Campus Vida, 15705 - Santiago de

traballo Compostela.

CONDICIONS DO POSTO

Tipo de Contrato laboral temporal de duracidon determinada por circunstancias

contrato da producién, na modalidade de acumulacién de tarefas, ao abeiro do
artigo 15.1 e 15.2 do Estatuto dos Traballadores.

Categoria Técnico/a en administracién e secretaria.

laboral

Nidmero de 1

prazas

Descricion O posto ten como cometido o reforzo temporal do apoio administrativo
do CESGA, co fin de garantir a adecuada xestidn, tramitacién, sequimento
e control da documentacién, expedientes, prazos, xustificacions e
comunicacidéns vinculadas as actuaciéns en marcha, prestando apoio as
unidades do CESGA e a relacion cos organismos financiadores e demais
entidades implicadas, con especial atencion as iniciativas financiadas con
fondos NextGenerationEU, & posta en marcha da Fabrica Europea de
Intelixencia Artificial 1HealthAl e ao resto de proxectos europeos,
nacionais e autondmicos actualmente en execucién.

Funcidns a O labor do posto serd a execucion das actividades de dambito

realizar administrativo. Desenvolverd, principalmente, as sequintes tarefas:

e Apoio na tramitacion administrativa dos procesos de seleccion,
contratacién e formalizacién de persoal vinculado as actuacions
financiadas con fondos NextGenerationEU, & posta en marcha da
Fabrica Europea de IA 1HealthAl e aos demais proxectos en
execucion, incluindo o apoio & preparacidén de convocatorias,
xestidn de solicitudes e tramitacion da documentacién asociada.

e Xestion documental de persoal: apertura e mantemento de
expedientes, recepcion, revisién, arquivo e custodia de
documentacion laboral, contratos, ndminas, partes de incidencia
e documentacion complementaria.

e Tramitacion administrativa de altas, baixas, modificacions e
comunicaciéns ante a Tesoureria Xeral da Seguridade Social, o
SEPE e demais organismos competentes, en colaboracién co
Departamento de RRHH.

e Apoio 4 preparacion da documentacién de persoal esixida en
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procesos de verificacién, auditoria e control por parte das
entidades financiadoras e érganos de control das actuacidns
financiadas.

Apoio as comunicacions internas vinculadas a xestion de persoal,
atencion a consultas do persoal sobre cuestidons administrativas e
apoio xeral & actividade do Departamento de RRHH do CESGA.

Realizard todas aquelas funciéns adicionais que se consideren
necesarias por parte da Direccidn para garantir a adecuada xestion
do persoal asociado &s actuacions financiadas con fondos
externos e a posta en marcha da Fabrica Europea de IA.

Retribucion
bruta anual

24.601,22 €

Duracion do
contrato

Duracion maxima de nove (9) meses.

Data de inicio
prevista?

Xufio de 2026.

Xornada laboral

Titulacion

REQUISITOS DOS/DAS ASPIRANTES

Tempo completo.

Formacion Profesional de Grao Superior na Familia Profesional de

Fase de valo

requirida Administracion e Xestion (ou equivalente).
Experiencia .

e Non se require.
requirida
Idiomas e Galego: CELGA 3 (ou titulo de iniciacion en lingua galega ou estudos

equivalentes homologados).
e Inglés: B1.
Outros Non se require.
MERITOS A VALORAR
item Concepto do item Puntos |Puntos
max. | min.
1 30 |15

racion curricular

Os méritos que se relacionan a continuacion teran caracter valorable
para os efectos da seleccién, sen que a sua concorrencia sexa de

obrigado cumprimento na sua totalidade, ao non constituiren
requisitos excluintes. Valoraranse os seguintes aspectos:

2 A data de inicio prevista pode sufrir modificaciéns en funcién da data de resolucién de adxudicacién

do contrato
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e Experiencia académica ou profesional previa relacionada coas

funcions do posto:
o Expediente académico, segundo a nota media das titulaciéns
requiridas para o acceso ao proceso de seleccion.

o Experiencia profesional previa relacionada coas funciéns do
posto.

e Formacion especifica relacionada cos requisitos do contrato

ofertado:
o Posesién de titulacidns adicionais & esixida para o acceso &
convocatoria en areas afins ao posto.

o Outra formaciéon que se considere de utilidade de cara as
funcidns a realizar.

e Outros méritos:

o Nivel de idiomas superior ao esixido.
o Certificacions en dreas afins ao posto.
Seleccionaranse para a fase de avaliacion da memoria técnica un

maximo de oito (8) candidatos/as por posto de entre os que superen
o limiar minimo requirido.

Memoria técnica

Elaboracion dunha memoria técnica en formato libre cun maximo de 4
paxinas de extension, en letra Arial de tamafio 10 e interlifiado sinxelo
(non se teran en conta as partes que superen esa extension).

O contido serd elaborado de forma persoal e exclusiva polo candidato
e podera resaltar, entre outros, as fortalezas en termos de
coflecementos e/ou experiencias previas alifiadas coas funcions do
posto, experiencias previas que supuxesen un reto persoal, profesional
ou académico, propostas innovadoras para un centro de
supercomputacion nas areas identificadas na descricion da praza, e
calquera outro aspecto que permita avaliar a idoneidade do candidato.

Na cumprimentacion da memoria destacaranse, en caso de dispofier
deles, os coflecementos avanzados e capacidades seguintes:

e Xestion administrativa de proxectos, procedemento
administrativo publico, licitacion e contratacion publica galega
ou estatal, lexislacién relativa & correcta execucion,
procedementos de contratacion de recursos humanos na
administracién publica, xestién documental, secretariado e
outros afins.

e Outros cofilecementos afins as areas ou funciéns dos postos.

Terase en conta a claridade na redaccidn e a organizacion e
presentacion da memoria.

60

30
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3 | Entrevista 10

A entrevista centrarase en avaliar as competencias e habilidades
transversais do/a candidato/a, asi como a sua adecuacién ao posto
ofertado.
o Competencias Técnicas: dominio de conceptos nas areas
relacionadas co posto.
o Habilidades Transversais: capacidade de comunicacion,
traballo en equipo e resolucién de problemas.
o Adecuacion ao Perfil do Posto: avaliarase a motivacion,
interese e alifamento do/a candidato/a cos obxectivos e
funciéns do posto, asi como a sua dispoiiibilidade.

o Outras consideradas relevantes para o posto.

111.3. Criterios de valoracion curricular

A valoracién curricular farase tendo en conta as seguintes regras:

e O expediente académico valorarase segundo a nota media recollida no
expediente.

e A participacién en proxectos ou contratos valorarase en funcién da sua
duracion por proxecto e mes completo traballado, sen ponderarse
proporcionalmente no caso de ser inferiores a un mes. Tomarase como
referencia a vida laboral, dividindo por 30 a acumulacion dos dias
correspondentes aos contratos avaliados que figuren na vida laboral (ou
documento internacional substitutorio). S6 se computard un proxecto por
mes, independentemente da categoria na que se encadre o mesmo.

IV. PARTICIPACION

As solicitudes dirixiranse ao Xerente do CESGA, utilizando o ANEXO |. MODELO DE
SOLICITUDE que debera estar accesible no portal web da Fundacién CESGA
(Www.cesga.es). No devandito modelo as persoas aspirantes deberdn rexistrar os seus
datos de identidade e contacto que se empregaran para as comunicacions.

A tramitacion da solicitude debe realizarse segundo o establecido no apartado VI
"Lugar e prazo de presentacidon de solicitudes" das bases xerais de seleccion de
persoal.

V. DOCUMENTACION A PRESENTAR

Para a solicitude de praza, as persoas candidatas deberan entregar a documentacion
prevista no apartado V das bases xerais da convocatoria.

1. ANEXO I. MODELO DE SOLICITUDE, cumprimentado e asinado.
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2. Curriculum vitae, empregando un formato libre, pero que inclia referencias
detalladas que permitan comprobar os requisitos e méritos indicados no
presente Anexo Il.

3. Memoria técnica, segundo o especificado no apartado Ill "Posiciéns ofertadas”
deste Anexo II.

4. Documentacidon acreditativa dos requisitos e dos méritos alegados, nos
termos previstos nas bases xerais da convocatoria e neste Anexo Il.

A documentacién podera presentarse en copia simple, sen prexuizo da posterior
comprobacion ou cotexo da documentacion pola persoa proposta para a contratacion.
Sé se valoraran os méritos alegados e acreditados documentalmente dentro do prazo
de presentacion de solicitudes. A falta de acreditacion dun mérito impedira a sda
valoracion, sen prexuizo da posibilidade de emenda de defectos formais nos termos
previstos nas bases. En ningun caso a emenda permitira achegar novos méritos non
alegados nin acreditados dentro do prazo inicial de presentacidn de solicitudes.

VI. PRAZO DE PRESENTACION

O prazo de presentacién de solicitudes sera de dez (10) dias habiles, contados desde
o dia seguinte ao da publicacion da convocatoria na paxina web do CESGA.

VIl. PRAZO MAXIMO DE RESOLUCION DA CONVOCATORIA

O prazo maximo de resolucidn da convocatoria sera de tres meses.

VIIl. COMISION DE SELECCION

A comision de seleccion estara composta polos seguintes membros, todos persoal de
cadro do CESGA:

e Presidencia: Maria José Malmierca Rodriguez. Administradora de e-elearning e
ferramentas colaborativas. CESGA.

e Secretaria: Maria del Pilar Iglesias Oubifia. Secretaria e RRHH. CESGA
Suplentes Presidencia/Secretaria: Emilio Abad Vidal, José Carlos Mourifio
Gallego

e Vogalias:

1. Bdrbara Gesto Gesto. Administrativa. CESGA
2. Juan Villasuso Barreiro. Téc. Superior Comunicaciéns. CESGA
3. Natalia Costas Lago. Téc. Superior Comunicaciéns. CESGA
4. Francisco Landeira Vega. Coordinador area GIS. CESGA
e Suplentes vogalias:
Pablo Rey Mayo. Tec. Superior de Sistemas. CESGA.
Javier Cacheiro Lopez. Tec. Superior de Sistemas.

Os membros da comision deberan cumprir os requisitos previstos nas bases da
convocatoria, en particular a condicidn de persoal fixo e a posesidon dunha titulacion
igual ou superior a esixida para o posto obxecto da convocatoria.

IX. ACREDITACION DE REQUISITOS E MERITOS

10
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A/as persoa/s que resulten propostas para a contratacion deberan presentar, no
prazo de 3 (tres) dias habiles, a documentacion necesaria para a comprobacién ou
cotexo dos requisitos e méritos alegados e valorados na fase de concurso, asi como a
restante documentacion adicional que resulte necesaria para a formalizaciéon da
contratacién.

A dita documentacion podera presentarse mediante documentacién orixinal, copia
auténtica, copia electrdénica auténtica ou documento verificable electronicamente
que permita acreditar de modo fidedigno o seu contido.

No caso de que a persoa proposta para a contratacion non presente a documentacién
requirida no prazo indicado, ou de que da sia comprobacidén resulte que non reline os
requisitos esixidos ou que non acredita os méritos determinantes da puntuacién
obtida, poderd quedar sen efecto a proposta realizada ao seu favor, continuandose o
procedemento conforme ao previsto nas bases xerais da convocatoria.
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DESCRICION DA DOCUMENTACION QUE SE DEBE ACHEGAR

Copia simple do/s titulo/s ou documentos que acrediten de
modo fidedigno a posesion do correspondente titulo
académico esixido para o posto ou das titulacidns adicionais
TITULACION alegadas.

Copia simple do expediente académico referido & titulacidn
esixida.

Copia simple do certificado de asistencia ou superacion,

CURSOS E incluindo o temario do curso e o nimero de horas. Non se
FORMACIONS consideraran como cursos os créditos obtidos en estudos
regulados.

Copia simple do certificado oficial ou documento acreditativo

CERTIFICACIONS
correspondente.

Copia simple do contrato de traballo, certificacién da entidade
ou documentacién equivalente onde consten as funciéns
desenvolvidas e as datas de inicio e fin da participacion.

Copia da vida laboral para os contratos laborais en Espafia ou
documento internacional substitutivo que inclda a duracién en

EXPERIENCIA | 4i55 ou meses do contrato.

De ser necesario para apreciar a relacion co posto, declaracion
responsable asinada polo/a solicitante cunha breve descricién
das tarefas realizadas.

Copia simple do titulo de iniciacion en lingua galega, do CELGA
3 ou dos estudos equivalentes homologados polo 6rgano
competente en materia de politica linglistica. Os/as
aspirantes que non estean en posesion do certificado requirido
deberdn obter o resultado de Apto na proba de nivel realizada.

IDIOMAS Copia simple do titulo ou certificado de inglés no nivel B1 ou
acreditacién/certificacion equivalente atendendo & escala
CEFR (Common European Framework of Reference). Os/as
aspirantes que non estean en posesion do certificado requirido
deben obter o resultado de Apto na proba de nivel de inglés
realizada para acreditar este nivel B1.

Calquera outra documentacion que resulte necesaria para

OUTRA acreditar os requisitos ou méritos alegados ou para a
DOCUMENTACION | formalizacién da contratacién, nos termos previstos nas bases
xerais da convocatoria.
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X. ALEGACIONS

A presentacion de alegacions e recursos nas distintas fases do procedemento, asi
como as notificaciéons as persoas interesadas do resultado das suas alegacions e
recursos, realizaranse de acordo co previsto nas bases xerais da convocatoria e
empregando o modelo Anexo lll, que estara accesible no portal web da Fundacién
CESGA.

As persoas aspirantes poderan formular alegacions ou reclamacions fronte aos actos
provisionais do proceso selectivo no prazo de cinco (5) dias habiles, contados desde o
dia seguinte ao da publicacién do correspondente acto provisional na paxina web da
Fundacion CESGA.

XI. PUBLICACIONS

Todas as publicacions relativas ao proceso selectivo destas prazas realizaranse na
paxina web do CESGA, na seccion de emprego, no seguinte enlace:
https://www.cesga.es/transparencia/emprego/
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