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1. ANUNCIOS DE COBERTURA DE VACANTES

1.1 - Las vacantes para Personal Laboral Local se publicaran:

Mediante un anuncio en el G2:
https://g2.cnic.navy.mil/ TSEURAFCENT/NAVSTAROTASP/N1/N13/default.aspx;

- Enel tablon de anuncios de la Oficina de Recursos Humanos (HRO) en el edificio
Numero 1 de la Base Naval.

- En la pagina web de CNIC:
https://www.cnic.navy.mil/regions/cnreurafcent/installations/ns rota/about/departments/h
uman resources office/spanish--In--employment-opportunities.html;

- Asimismo, se enviaran por correo electrénico a los puntos de contacto de los
departamentos de la Base.

2. INFORMACION GENERAL PARA SOLICITAR UNA COBERTURA DE
VACANTE

2.1 - LOS DOSIERES DE SOLICITUD DE EMPLEO ENVIADOS POR CORREO
ELECTRONICO TIENEN QUE CUMPLIR LAS INSTRUCCIONES ENUMERADAS EN
ESTE DOCUMENTO. HRO TIENE LA POTESTAD DE DECISION Y PUEDE NO
CONSIDERAR UN DOSIER SI NO CUMPLE LOS REQUISITOS ESENCIALES Y LOS
SOLICITANTES SERAN CONSIDERADOS "NO CUALIFICADOS."

2.2 - El Dosier de Solicitud de Empleo consiste en: Solicitud de Empleo, Curriculum Vitae (CV)
y toda la documentacion requerida en el anuncio.

2.3- Leer detenidamente cada una de las paginas del anuncio de la Cobertura de Vacante ya que
los requisitos varian dependiendo del puesto anunciado.

2.4- Descargar el formato de Solicitud de Empleo del G2 o de la pagina web y completarlo. (No
debe modificarse el contenido ni las propiedades de la Solicitud de Empleo, ni enviar la Solicitud
de Empleo en ningun otro formato).

2.5 — Los solicitantes tienen que usar la solicitud publicada més reciente por HRO cuando se
anuncie la vacante. Todas las versiones anteriores estan obsoletas y no son validas para su uso.

2.5.a. El anuncio indicara que version se tiene que usar.
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2.5.b. Comprobar que el formato de solicitud se corresponde con la Gltima versién
publicada en la WEB.

2.6 - Si el puesto requiere inglés, la Solicitud de Empleo DEBE completarse en inglés. Use la
version de la solicitud en inglés.

2.7- La Solicitud de Empleo tiene que ser completada en su totalidad respondiendo TODAS las
preguntas contenidas en la misma.

2.8 - Las solicitudes incompletas no seran consideradas. Verificar la exactitud y validez de la
informacidn presentada. Sera responsabilidad del solicitante revisar todo lo que se envie y
comprobar que toda la informacion esté completa y correcta.

2.9- Presentar/ Adjuntar la documentacion requerida en el anuncio de la vacante en formato PDF,
Word o JPG.

2.10 - Seran preferibles, aunque no obligatorias, que las Solicitudes de Empleo sean
mecanografiadas o escritas a ordenador.

2.11 - Los documentos (solicitud y resto de la documentacion requerida) deberan ser adjuntados
en el correo electrénico y no excederdn de 5 MB. Los enlaces a documentos en la nube no seran
admitidos.

2.12 - Es obligatorio presentar con el Dosier de Solicitud de Empleo, un Curriculum Vitae (CV).

2.12.a- Si el puesto requiere inglés, la Solicitud de Empleo y el Curriculum Vitae (CV)
DEBEN completarse en ingles.

2.12.b - Los formularios de Solicitud de Empleo y Curriculum Vitae (CV) para una
vacante que no requiera inglés PODRAN completarse en espafiol o inglés.

2.12.c - Para evitar no ser considerado para una vacante debido a requisitos de idioma,
HRO aconseja que tanto la Solicitud de Empleo como el Curriculum Vitae (CV) se
completen siempre en inglés.

2.13- Experiencia laboral en su CV: Los solicitantes deberan describir detalladamente, con sus
propias palabras, cualquier experiencia laboral relacionada con el puesto vacante y deberan
especificar:

1. Titulo del puesto;

2. Fechas de empleo [Desde (dd/mm/aaaa) hasta (dd/mm/aaaa)];
3. Horas Trabajadas por semana;

4. Salario (mensual);

5. Actividad/Departamento;

6. Serie/Nivel grado;

7. Grupo Profesional,



8. Nombre y direccion del empleador/empresa;

9. Nombre y nimero de teléfono del supervisor;

10. ¢Podemos contactar con su supervisor? Si / NO;

11. Describa y desarrolle con detalle las funciones realizadas en el puesto de trabajo.

2.14- NO se deben adjuntar fotografias al Curriculum Vitae (CV). Si se envia una imagen/
fotografia en el mismo, esto descalificard automaticamente al solicitante para ser considerado.

2.15- No se utilizaran Descripciones de Puestos de Trabajo (PDs) en la revision de las
solicitudes. No es apropiado adjuntar los PDs a las solicitudes de empleo, ya que las
cualificaciones se haran sobre las descripciones proporcionadas por los solicitantes con sus
propias palabras.

2.16- No se requiere la firma del solicitante en la pagina 3 del formulario de Solicitud de
Empleo, no obstante, los solicitantes si deben escribir sus APELLIDOS, NOMBRE y FECHA y
DEBERAN marcar la casilla de verificacion de informacion incluida en esta misma pagina de la
Solicitud de Empleo. Las solicitudes que no cumplan este requisito, no seran consideradas ya que
estan “incompletas”.

3. INSTRUCCIONES PARA PRESENTAR EL DOSIER DE SOLICITUD
DE EMPLEO

3.1- HRO no se hace responsable del uso de un software incompatible, fallos en su sistema, o
cualquier problema técnico de su equipo.

3.2- No se aceptaran documentos encriptados.

3.3- Los Dosieres de Solicitud de Empleo deben presentarse antes de la fecha y hora de cierre del
anuncio de la vacante. No se aceptaran solicitudes, documentacién, ni modificaciones de las
mismas fuera del plazo establecido en el anuncio de la vacante.

3.4- Los Dosieres de Solicitud de Empleo SOLO PUEDEN ENVIARSE POR CORREO
ELECTRONICO. No se admitira ninguna solicitud que no sea remitida en soporte informatico.
No se recogera ninguna documentacion en papel.

3.5 - Remitir los Dosieres de Solicitud de Empleo con la Solicitud de Empleo, CV, y todos los
documentos escaneados requeridos en el anuncio de la cobertura de vacante (en PDF, Word, o
JPG), sin exceder los 5 MB, a la direccion: RotaHROInternalLNJobs@eu.navy.mil

3.6.- En el asunto del correo electrénico debe constar el nombre y apellidos del solicitante, el
namero de la vacante, y el titulo de la vacante. (P. ej.: Pérez Garcia, Pedro - Anuncio CV-XX-
XX-AB, Asistente Administrativo, EA-6).

3.7 - Si fuese necesario, los documentos podran ir comprimidos (ZIP).
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3.8 — Si necesita comprimir los archivos, tenga en cuenta que no debe hacerlo en formato RAR,
ya que el sistema no acepta archivos comprimidos con RAR y bloquea de forma automatica esos
correos. No utilice ese tipo de archivo, porque su solicitud no sera recibida.

3.9 - Si tiene una direccidn de correo electrénico de trabajo one-NET, se recomienda que envie
su solicitud y la documentacion requerida a través de este correo electrénico en lugar de usar su
direccion de correo electronico personal.

3.9.a - También puede incluir su direccion de correo electrénico personal para asegurarse
de recibir las notificaciones emitidas por HRO en caso de que se ausente del trabajo.

3.10 - Si envia su Dosier de Solicitud de Empleo desde una direccion de correo electronico
personal y supera los 5 MB, no recibira la comunicacion de correo electronico automatica que
one-NET manda indicandole que su solicitud y la documentacion requerida han sido recibidas o
rechazadas por nuestro sistema.

3.11- Puede enviar més de un correo electrénico por vacante para asegurarse de que se recibe
toda su documentacion, sin exceder los 5 MB.

3.11.a - Si envia mas de un correo electronico, debe indicarlo en el Asunto (P. ej.: Pérez
Garcia, Pedro - Anuncio CV-XX-XX-AB, Asistente Administrativo, EA-6, CORREO 1
de 2; Pérez Garcia, Pedro - Anuncio CV-XX-XX-AB, Asistente Administrativo, EA-6,
CORREO 2 de 2, etc.).

3.11.b - Recibird de HRO un correo electrénico de acuse de recibo por cada correo
electrénico que envie.

3.12 — Separe cada documento individualmente antes de adjuntarlo a su correo electronico: es
decir, grabe la Vida Laboral por separado de sus contratos de trabajo, etc. No envie un solo
archivo PDF con todos los documentos solicitados.

3.13 - Grabe cada documento con un titulo que lo identifique (P. ej.: Solicitud de Vacante, Vida
Laboral, Carnet de Conducir, Titulos, etc.).

3.14 - No grabe sus archivos con nombres que contengan caracteres especiales (P. ej.: &%$#@,
incluyendo puntos (.) o que sean largos, ya que el sistema puede rechazar su correo electronico.

3.15 - Adjunte los contratos o certificados de empresa o néminas a su correo electrénico en
orden cronoldgico. No presente documentacion repetida para un mismo periodo de trabajo.

3.16 — Se recomienda NO adjuntar copias de certificados/diplomas y/o licencias a menos que
sean requisitos del puesto y sean requeridos en el anuncio.



4. INSTRUCCIONES DESPUES DE ENVIAR EL DOSIER DE SOLICITUD
DE EMPLEO

4.1 - Los solicitantes recibirdn un correo electronico de HRO:

(RotaHROlInternal LNJobs@eu.navy.mil ) informando del acuse de recibo de la solicitud. Se
recomienda que los solicitantes agreguen esta direccion de correo electronico a sus contactos
para que los correos electronicos no se filtren en las bandejas de correo no deseado o “papelera”.

4.2 - Si el solicitante no recibe este correo electrénico en un periodo de 24 horas tras haber
enviado su solicitud, seréa responsabilidad de éste el ponerse en contacto con HRO, a través del
correo electrénico: RotaHROInternalLNJobs@eu.navy.mil , 0 a través del teléfono 956 82 16 43,
dentro de las siguientes 24 horas. No se haran excepciones a este periodo de 24 horas.

4.3 - Si el solicitante envia su solicitud el viernes después del horario de oficina de HRO o en dia
festivo, la recepcion de su correo electronico se notificara al siguiente dia laborable.

4.4 - Si hubiera problemas con la recepcion de una solicitud y en las 24 horas siguientes el
solicitante ha contactado con HRO, el solicitante tiene tres (3) dias para reenviar el correo
electronico con la solicitud, la documentacion y el pantallazo o “captura de pantalla” como
prueba de que se ha enviado antes de la fecha de cierre del anuncio y asi solventar el problema.

4.4.a - Cualquier incidencia posterior a estos tres (3) dias dara lugar a que la solicitud no
sea considerada.

4.5 - HRO solo le natificara el acuse de recibo a su correo electronico, independientemente de
que la solicitud y la documentacion adjunta esté completa o incompleta.

5. PUNTOS A CONSIDERAR POR EL SOLICITANTE

5.1 — En caso de solicitar méas de una vacante, cada solicitud y documentacion requerida debera
ir en un correo electronico diferente.

5.2 - Compruebe que no hay errores ni omisiones antes de remitir el correo electrénico con la
documentacioén.

5.3 - La falta de presentacion de los documentos requeridos, asi como aquellos documentos que
no sean claros ni legibles, puede conllevar a que esos documentos no sean tenidos en cuenta.

5.4 - Se recomienda seleccionar y remitir sélo la documentacién mas significativa solicitada en
el anuncio de la cobertura de vacante.

5.5 - No se aceptara ninguna documentacién que no este directamente relacionada con una
vacante anunciada y que no se presente siguiendo estos procedimientos.
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5.6 - Con respecto a la Educacion Académica, si un solicitante desea que se refleje un titulo de
educacion adicional en su documento de situacién laboral, debe proporcionar una copia
compulsada del diploma/titulo a HRO.

5.6.a- Si el solicitante desea que sea considerado/a para la vacante que solicita sin que
HRO lo actualice en su archivo personal oficial, se recomienda adjuntarlo al Dosier de
Solicitud de Empleo compulsado.

5.7 - En caso de producirse la contratacion laboral, cualquier falsedad en la informacion
contenida en el Dosier de la Solicitud de Empleo, podra ser causa de nulidad del referido
contrato y podra ser tenida en cuenta para futuros procesos de seleccién de personal.

5.8 - Los candidatos seleccionados a una vacante de categoria y/o nivel laboral inferior deben
aceptar el salario y la categoria laboral de dicho puesto.

6. REQUISITOS DE LOS SOLICITANTES

6.1 - Poseer nacionalidad espafiola.
6.2 - Ser Personal Laboral Local y haber superado el Periodo de Prueba.

6.3 — Cumplir con las condiciones de empleo requeridas por el puesto de trabajo (p. €j. examen
médico, investigacion de antecedentes, etc.).

6.4 - Reunir los requisitos minimos (estudios y/o experiencia) establecidos en la convocatoria.

6.5 - Para las determinaciones de cualificaciones, los solicitantes que no cumplan con los
estudios minimos requeridos deberan tener un periodo adicional de experiencia especializada
dependiendo del grado de la vacante.

6.6 - No es necesario aportar documentacion para justificar la experiencia interna obtenida como
Personal Laboral Local (PLL) al servicio de las Fuerzas de los EE. UU. en Espafa.

6.7 - Laexperiencia adquirida en otra empresa fuera del servicio de la Fuerzas de los EE. UU.
en Espafia, s6lo se tendra en cuenta si proporciona la siguiente documentacién de cada uno de los
empleos que quiera que le sea considerado:

i. Vida Laboral de la Seguridad Social Y

ii. AL MENOS UNO de los siguientes documentos:
Contrato, Certificado de Empresa (MOD. PR), o0 N6mina de cada puesto de
trabajo que quiera que se le considere y cuyas funciones haya descrito en el CV.

6.8 - Para los funcionarios publicos, reservistas voluntarios, personal militar, etc., deben
entregar el Certificado de servicios prestados o Informe Laboral de la Mutua que justifique el
titulo del puesto de trabajo, la fecha de inicio, la fecha de finalizacion, el nimero de dias
trabajados, y el nimero de horas trabajadas.



6.9 - Para la experiencia como voluntario, debe entregar el Certificado Oficial acreditado por
una Institucion (p.ej. Cruz Roja, Proteccion Civil, etc.) que justifique el titulo del puesto de
trabajo, la fecha de inicio, la fecha de finalizacién, el nUmero de dias trabajados, y el nimero de
horas trabajadas para aquellos puestos en los que la experiencia como voluntariado se acredita.

6.10 - Para considerar la experiencia como autonomo, debera entregar la documentacion de Alta
y/o Baja de la Seguridad Social.

6.11- La experiencia en el extranjero no sera considerada si no se acredita con documentacion
que justifique el titulo del puesto de trabajo, la fecha de inicio, la fecha de finalizacién y el
numero de horas trabajadas por semana.

6.12 - Para que la experiencia mencionada en los puntos 6.7-6.11 sea tenida en cuenta, debe estar
explicada debidamente en el CV, debiendo contener toda la informacion completa requerida.

7. CUALIFICACIONES

7.1 - Todos los requisitos de elegibilidad y cualificaciones deben cumplirse antes de la fecha de
cierre del anuncio.

7.2 - HRO evaluara su Dosier de Solicitud de Empleo enviado segin cumpla con los requisitos
del anuncio de la cobertura de vacante.

7.3 - HRO no hara suposiciones con respecto a su experiencia. Su CV es el medio clave y debe
proporcionar la informacion suficiente sobre su experiencia y/o estudios, conocimientos,
destrezas y habilidades para realizar las funciones del puesto especifico para el que esta siendo
considerado. Por lo tanto, HRO le anima a ser claro y especifico al describir su experiencia.

7.4 - Si después de revisar su Solicitud de Empleo, CV, y la documentacién aportada, se
determina que ha exagerado/ engrosado sus cualificaciones, o ha copiado y pegado las funciones
de una Descripcion del Puesto de Trabajo (PD) o de un anuncio, sin explicarla con sus propias
palabras, puede ser Excluido y no sera considerado para la vacante que solicita.

7.5 - HRO publicara el “Certificado de Admitidos/Excluidos” o sea, la lista de solicitantes
admitidos o excluidos una vez revisadas todas las solicitudes y documentacion aportada.

7.5.a - Seran Admitidos los solicitantes que remitan la solicitud y documentacion
completa y sin errores y que cumplan los requisitos minimos de cualificacion.

7.5.b- Seran Excluidos los solicitantes que remitan la solicitud y documentacion
incompleta y/o con errores y/o que no cumplan los requisitos minimos de cualificacion.



7.6- HRO enviara un correo electronico a todos los solicitantes informandoles de que el
“Certificado de Admitidos/Excluidos” se ha publicado en el tablon de anuncios de HRO
localizado en el pasillo del Edificio # 1 de la Base.

7.7 - HRO determinard y hara la evaluacion final de las cualificaciones para una vacante y el
Tribunal de Seleccion le evaluara siguiendo las condiciones que figuran en el anuncio y segun la
documentacion aportada.

PROCEDIMIENTO PARA IMPUGNACIONES Y RECURSOS

8. - IMPUGNACIONES DE EXCLUSIONES DEL “CERTIFICADO DE
ADMITIDOS/EXCLUIDOS”

8.1 — Los solicitantes excluidos de un proceso de seleccion interno podran presentar su
impugnacion dentro de los tres (3) dias habiles siguientes, hasta las 23:59 horas del tercer dia,
contados a partir de la publicacidn del “Certificado de Admitidos/Excluidos.” HRO tiene 4 dias
laborables para responder a la impugnacion. Los solicitantes podran reclamar contra la
resolucion de HRO ante COMNAVACTS dentro del plazo de cinco (5) dias.

8.2 - Para tal efecto, el solicitante debera enviar un escrito en espafiol e inglés* a HRO, direccion
de correo electronico: NAVSTA-Rota-LN-Job-Challenges@eu.navy.mil. El solicitante podra
adjuntar documentacion acreditativa que no podra exceder, escrito incluido, de 5 MB.

8.2.a. - *Para aquella vacante de empleo solicitada que no requiera conocimiento de
inglés, aunque sea opcional adjuntar la traduccion al inglés, se recomienda
encarecidamente adjuntar la traduccion del escrito al inglés.

8.3 - La plantilla del escrito “FORMULARIO DE IMPUGNACION POR EXCLUSION” esta
disponible en:
https://g2.cnic.navy.mil/TSEURAFCENT/NAVSTAROTASP/N1/N13/default.aspx.

8.4 - Si no tiene acceso al G2, contacte con HRO llamando al numero 956 82 1643, comunique
su direccion de correo electronico al personal de HRO y recibira la plantilla del escrito.
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9. RECURSOS A LOS RESULTADOS DEL PROCESO DE SELECCION

9.1 - Cualquier candidato no seleccionado podra recurrir los resultados del proceso de seleccion,
dentro de los tres (3) dias habiles siguientes, hasta las 23:59 horas del tercer dia, contados a partir
de la publicacion del acta de seleccion en el tablén de anuncios de HRO.

9.2 - Para tal fin, el candidato debe enviar un escrito en espafiol e inglés* a COMNAVACTS a la
direccion de correo electronico: NAVSTA-Rota-LN-Job-Challenges@eu.navy.mil. El candidato
podra adjuntar documentacion acreditativa que no podra exceder, escrito incluido, de 5 MB.

9.2.a - *Para aquella vacante de empleo solicitada que no requiera conocimiento de
inglés, aunque sea opcional adjuntar la traduccion al inglés, se recomienda
encarecidamente adjuntar la traduccion del escrito al inglés.

9.3 - La plantilla del escrito “FORMULARIO DE RECURSO A LOS RESULTADOS DEL
PROCESO DE SELECCION?” esta disponible en:
https://g2.cnic.navy.mil/TSEURAFCENT/NAVSTAROTASP/N1/N13/default.aspx.

9.4 - El Tribunal de Seleccion seré notificado y se volvera a reunir para revisar el recurso
presentado y tomar decisiones.

9.5 - La respuesta de COMNAVACTS al empleado que interpuso recurso se emitira dentro de
los veinte (20) dias habiles siguientes a la interposicion del recurso.

9.6 - La seleccion realizada por el Tribunal de Seleccion, y publicada en el tablén de anuncios
de HRO, no sera suspendida por el/los recurso/s presentados, y HRO la hara efectiva.
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