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El Centro Nacional de Experimentacion de Tecnologias de Hidrégeno y Pilas de
Combustible (CNH2)

Ha abierto el proceso de seleccion de

AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA GERENCIA
(Ref.2025/244-GER-AADVO)

El Centro Nacional de Experimentacién de Tecnologias de Hidrogeno y Pilas de Combustible (en
adelante CNH2) es un centro de investigacién y desarrollo dedicado en exclusividad a la
experimentacion de tecnologias del hidrogeno y las pilas de combustible en Espafa, estando al servicio
de toda la comunidad cientifica y tecnoldgica nacional e internacional y ubicado en Puertollano (Ciudad
Real). EI CNH2 convoca una plaza de Auxiliar Administrativo dentro de Gerencia, cobertura de plaza de
tasa de reposiciéon, del Centro Nacional de Experimentaciéon de Tecnologias de Hidrégeno y Pilas de
Combustible (CNH2).

Las funciones a desarrollar por la persona a contratar estaran centradas en las siguientes actuaciones:

e Atender y filtrar las lamadas entrantes y salientes.

e Atencion y gestion de las visitas.

e Recepcidn y entrega de envios, gestion de albaranes.

e Control de entradas y salidas de almacén e inventarios.

e Realizar la liquidacién y comisiones de servicio de los viajes del personal del CNH2.

e Gestion de viajes (reserva y emisién de billetes, hoteles, coches de alquiler, etc.).

e Apoyo en la gestion de compras y facturacion.

e Apoyo en la gestion de la documentacion del CNH2, como PRL, RRHH, asi como otras tareas etc.
administrativas de soporte a las distintas unidades del CNH2.

e Apoyar en las actividades de divulgacion organizadas por el CNH2, asi como en la gestion de las
redes sociales.

e Apoyar en la justificacién de proyectos.

e Apoyo en temas logisticos de preparacion de salas para eventos.

e Cumplir las normas del CNH2 y seguir los procedimientos de trabajo.

e Detectar errores en el desarrollo de procedimientos y proponer mejoras a los mismos.

El proceso selectivo se realizara con respecto a los principios constitucionales de igualdad, mérito,
capacidad y transparencia, con las valoraciones que se especifican a continuacion y que estan recogidas
en el Anexo |.

1. REQUISITOS

Los candidatos y las candidatas deberan cumplir los siguientes requisitos minimos:
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e Estar en posesion del Grado Medio y/o Superior de la familia profesional de Administracion y
Gestion.

e Experiencia previa de al menos 1 afio como Auxiliar Administrativo en la Administracién
Publica, realizando funciones similares.

e Dominio de Microsoft Office (Word y Excel).

El cumplimiento de estos requisitos debera acreditarse documentalmente en el momento de la
inscripcion, adjuntando titulacion, certificados, vida laboral, justificantes, etc. La no acreditacion de
estos requisitos minimos en la solicitud supondra la desestimacion de la candidatura.

Se valorara:

a) Experiencia superior a 1 afio como Auxiliar Administrativo, en la Administracion Publica, solo se
admitiran certificados/contratos u otros de la propia Administracion, y/o vida laboral, que lo justifique.

b) Cursos realizados en la Administracion Publica, relacionados con Administracion y Gestion.
c) Conocimientos y/o experiencia en las areas de RRHH Y GESTION DE PROYECTOS.

d) Conocimiento de la ERP Fundanet y otras.

e) ldiomas.

f) Discapacidad.

Para poder ser valorados los méritos descritos deben ser aportados titulos, justificantes y/o

certificados que validen cada uno de los apartados anteriores.

2. SE OFRECE

Una vacante, con contrato indefinido, periodo de prueba de 2 meses, a jornada completa.

El salario bruto anual sera de 17.230€ a 20.869€ que se distribuiran en 12 pagas proporcionales de
salario base y dos pagas extras, en junio y diciembre, asi como, una parte del salario establecido se
distribuira en el concepto de cumplimiento de objetivos.

Asimismo, el CNH2 ofrece un plan de formacién acorde con el puesto ofertado para el candidato/a.

3. SOLICITUDES

El proceso de seleccion dard comienzo el 4 de junio de 2025 y la recepcion de solicitudes quedara
abierta hasta el 30 de junio de 2025 las 23.59h.
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Las solicitudes deberan ser cumplimentadas a través de la pagina web www.cnh2.es y deberan ir
acompanfadas de:

Curriculo vitae.
Titulacion académica.

Vida Laboral, expedida por la TGSS y/o certificado del empleador.

AN NN

Justificantes que deban ser tenidos en cuenta para la verificaciéon de los requisitos minimos,
asi como, para la valoracion de sus méritos.

La no presentacion de la citada documentacion supondra la exclusion del candidato. Los errores que
pudieran advertirse en la solicitud podran subsanarse antes del fin de plazo de recepcion de
candidaturas a peticion del interesado, a través del correo rrhh@cnh2.es, indicando en el asunto el
numero de referencia.

“Los datos proporcionados por los aspirantes seran gestionados por el CNH2 segun la finalidad
prevista en el tratamiento “GESTION DE RECURSOS HUMANOS". Puede obtenerse mas informacion
sobre este tratamiento, asi como para el ejercicio de sus derechos en www.cnh2.es/politica-de-
privacidad/.

El Tribunal de Seleccién convocard, en primera instancia, a los 5 primeros candidatos que hayan
obtenido mayor puntuacién. En todo caso, el Tribunal podra ampliar el nUmero de candidatos a
entrevistar para asegurar la cobertura de la vacante.

4. TRIBUNAL DE SELECCION

El director del CNH2 nombrara al presidente del Tribunal de Seleccion y este Ultimo realizara a la
Direccion del CNH2 la propuesta de los miembros del mismo que seran los encargados de evaluar
las candidaturas recibidas para el puesto ofertado en convocatoria publica, y cuyo secretario
efectuara la propuesta de adjudicacion de la plaza. La Direccién del CNH2 aprobara la designacion
de los miembros del Tribunal de Seleccion.

La composicion de los miembros del Tribunal de Seleccion atendera al principio de presencia
equilibrada de mujeres y hombres, salvo por razones fundadas y objetivas debidamente motivadas.

Los miembros del Tribunal de Seleccion deberan abstenerse de intervenir cuando concurran motivos

de abstencién previstos en la Ley 40/2015 de 1 de octubre de Régimen Juridico del Sector Publico.
Asimismo, los aspirantes podran recusar a los miembros del Tribunal cuando concurran las aludidas
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u otras circunstancias que se consideren pertinentes.
A efectos de las comunicaciones y demas incidencias, el Tribunal tendra su sede en las instalaciones

del CNH2 sitas en la calle Prolongacién Fernando El Santo s/n, 13500 Puertollano (Ciudad Real), y en
el correo electronico rrhh@cnh2.es.

5. PROCESO DE SELECCION

El proceso de seleccion se llevara a cabo siguiendo la normativa interna del CNH2 recogida en el
“Procedimiento de seleccién de personal” vigente en el CNH2, que incluye las fases del mismo, las
cuales se detallan a continuacion.

Recursos Humanos del CNH2 sera el 6rgano responsable de la custodia y control de toda la
documentacion referida al proceso de seleccion.

5.1. FASES DEL PROCESO Y CRITERIOS DE VALORACION

1. FASE 1: RECEPCION Y VALORACION DE LOS MERITOS (puntuacién maxima a obtener en esta
fase: 10 puntos):

1.1. Recepcion de CV y registro de los mismos por parte de RRHH del CNH2.

1.2. Valoraciéon de los CV por parte de RRHH, siguiendo los criterios establecidos en el ANEXO |y
hasta un maximo de 10 puntos.

1.3. Habiendo finalizado el periodo de publicidad de la convocatoria el 30 de junio de 2025, el
CNH2 procedera a publicar en la web de CNH2 (www.cnh2.es), con fecha maxima 4 de julio de
2025, el listado provisional de admitidos y excluidos del proceso de seleccién.

Con fecha 7 de julio se iniciara un plazo de tres dias habiles para reclamaciones y, en su caso,
subsanacién de errores, finalizando éste el 9 de julio 2025 a las 23:59. En caso de no formularse
reclamacion, el CNH2 elevara el listado provisional a definitivo, y se procedera a su publicacién en la
pagina web del CNH2 (www.cnh2.es), indicando el lugar y las fechas de la segunda fase (la entrevista).

En el caso de existir reclamaciones, se deberan remitir por correo electronico a rrhh@cnh2.es,
indicando en el asunto la referencia de la convocatoria a la que se presenta el candidato. Las
reclamaciones deberan incluir la motivacidon y todas aquellas pruebas que fueran necesarias para
justificarla. El Tribunal de Seleccidn resolvera, en el plazo maximo de 2 dias habiles siguientes a la
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finalizacién del plazo para subsanacion de errores, procediendo a la publicacidn de la lista definitiva
en la pagina web del CNH2 (www.cnh2.es). Junto con dicha lista se hara publica la fecha y lugar de
realizacion de las entrevistas de todos los candidatos que hayan superado la primera fase.

2. FASE 2: ENTREVISTAS ANTE EL TRIBUNAL (puntuacién maxima a obtener en esta fase: 10 puntos):

2.1. Las entrevistas tendran lugar en la fecha y lugar indicados junto con el listado definitivo de
candidatos. En esta fase los componentes del Tribunal de Seleccion procederan a evaluar las
preguntas que se realicen con un maximo de 10 puntos.

2.2. Finalizadas todas las entrevistas, en un plazo maximo de 24 horas habiles, se hara publica la
lista de puntuaciones en la pagina web del CNH2 (www.cnh2.es). La puntuacién de cada
candidato sera igual a la media aritmética entre las otorgadas por todos los miembros del
tribunal.

2.3. Los/las candidato/a/s seleccionado/a/s seran aquellos/as que obtengan la mayor puntuacion
total suma de todas las evaluaciones parciales realizadas. Todos los candidatos que hayan
superado todas las fases de evaluacion, pero no hayan obtenido plaza, pasaran a ser
considerados como reservas, en el mismo orden al de las puntuaciones obtenidas, por si
finalmente no se formalizase la contratacion de alguno de los admitidos.

3. FASE 3: CONTRATACION:

3.1. Una vez seleccionados/as los/las candidatos/as, el secretario del tribunal de seleccion elevara
al director del CNH2 los resultados del proceso de seleccién, con el objeto de que éste lo
apruebe y se proceda a la contratacion de los/las candidatos/as.

3.2. Segun se establece en el articulo 20.4 de los estatutos del CNH2, el director del CNH2 es el
maximo y unico responsable del personal del CNH2, por tanto, dictara resolucion de seleccion

de personal.

Mas informacion en la web del Centro www.cnh?2.es.
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ANEXO |

Experiencias superiores a 1 afio como Se valorara cada 6 meses de experiencia con 0.50
Auxiliar Administrativo, en la puntos, con un maximo de 2.00 puntos.
Administracion Publica.

Cursos realizados en la Administracion
Publica y que estén relacionados con
Administracion 'y  Gestion  (Finanzas,
contabilidad, facturacion)

Se valorara a través de certificados, obteniendo
2 0.50 puntos por curso, con un maximo de 2.00
puntos.

Se valorara a través de cursos realizados, practicas
Conocimientos y/o experiencia en las areas y/o experiencia. Cada curso se valorara con 0.50
RRHH Y GESTION DE PROYECTOS. puntos, y por cada 6 meses de experiencia
(partiendo de la experiencia como requisito
minimo) se valorara con 0.50 puntos.

Se valorard con 2 puntos, certificado de ser

. 2 usuario de la ERP Fundanet, y con 1 punto otras
Conocimientos ERP Fundanet y otras. - L
ERP, que se certifiquen, con un maximo de 2
puntos.

Se valorara con 0.5 punto la formacion en idioma
inglés con nivel de B1. Se valorara con 1 punto la

Idiomas 1 - s . .
formacién en idioma inglés con nivel B2 o
superior.

Acreditar discapacidad reconocida igual o o "

P 9 1 Certificado acreditativo.

superior al 33%

Total, puntuacion maxima posible 10

Fi rmado por
***5399** EM LI O

NI ETO (R ****0109*)
el dia 04/06/ 2025
con un certificado

Dr. Emilio Nieto Gallego.
Director del CNH2.
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