MINISTERIO
DE ASUNTOS EXTERIORES, UNION EUROPEA
Y COOPERACION

CONVOCATORIA PARA INGRESO COMO PERSONAL LABORAL F1JO EN EMBAJADA DE
ESPANA EN RIGA CON LA CATEGORIA DE EMPLEADA DE LIMPIEZA.

Teniendo en cuenta, en lo que resulte de aplicacion, lo previsto en la Resolucion de la Secretaria de Estado
de Administraciones Publicas, de 18 de febrero de 2015, por la que se establecen criterios sobre seleccion
de personal laboral en el exterior, se acuerda convocar proceso selectivo con arreglo a las siguientes:

BASES DE CONVOCATORIA

1. Normas generales

1.1.  Se convoca proceso selectivo para cubrir 1 plaza de la categoria EMPLEADA DE LIMPIEZA por el
sistema de acceso libre.

Las funciones, retribuciones y demas caracteristicas de las plazas se detallan en el Anexo I.

1.2.  El proceso selectivo se realizara mediante el sistema de concurso — oposicion, con las valoraciones,
ejercicios y puntuaciones que se especifican en el Anexo II.

1.3, Concluido el proceso selectivo, a los/las aspirantes seleccionados y que hayan acreditado cumplir los
requisitos exigidos, hasta el maximo de plazas convocadas, se les formalizara el correspondiente
contrato.

1.4.  Las bases de la convocatoria se publicaran completas en el tablon de anuncios de la sede de la Cancilleria
de la Embajada, en la pagina Web de la Embajada y en el Punto de Acceso General
www.administracion.gob.es .

2. Requisitos de los candidatos

2.1.  Para ser admitidos a la realizacion del proceso selectivo, los/las aspirantes deberan poseer en el dia de
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes y mantener hasta el momento de la formalizacion
del contrato de trabajo los siguientes requisitos de participacion:

2.1.1. Edad: Tener cumplidos, al menos 16 afos y no exceder de la edad maxima de jubilacion, en su
caso.

2.1.2.  Compatibilidad funcional: Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas propias
de las plazas que se convocan.

2.1.3. Habilitacion: No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de
cualquiera de las Administraciones Publicas o de los drganos constitucionales o estatutarios de
las comunidades auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o
cargos publicos por resolucion judicial, o para ejercer funciones similares a las que
desempefiaban en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado.
En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni
haber sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los
mismos términos el acceso al empleo publico.

2.2. Los/las candidatos/as no comunitarios, deberan estar en posesion del correspondiente permiso o
autorizacion de residencia y trabajo en Letonia en la fecha de inicio de la prestacion de servicios. En
todo caso, el contrato se extinguira el dia en que el/la trabajador/a deje de estar en posesion del
correspondiente permiso o autorizacion de residencia y trabajo.

3. Solicitudes

3.1. Quienes deseen participar en estas pruebas selectivas deberan cumplimentar el modelo que figura como
Anexo III a esta convocatoria que estara disponible en el tablon de anuncios y en la pagina Web de la
Embajada.

3.2, La presentacion de solicitudes se realizara en la Representacion, por via electronica, sin perjuicio de lo
previsto en el art. 16.4 de la Ley 39/2015 de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas, siendo el iltimo dia de plazo el 20 de junio, y se deberan dirigir a la
siguiente direccion: Embajada de Espaiia en Riga.- Elizabetes iela, 11.- LV-1010EM
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Las solicitudes podran presentarse telematicamente a través del Registro Electronico General de la
Administracion General del Estado https://administracion.gob.es

Las solicitudes presentadas por correo postal deberan ser registradas en la oficina de correos en plazo y
con el correspondiente sello de entrada en el impreso de solicitud (Anexo III). No se aceptaré el
matasellos ordinario ni el ticket de pago de correos como comprobante de la presentacion en plazo.

En caso de que la solicitud se presente por correo postal o en algln registro publico distinto del de esta
Representacion, se recomienda que se adelante la misma por correo electrénico enviado a la direccion,
emb.riga@maec.es, incluyendo escaneado el Anexo III con el correspondiente sello de entrada y el
Documento de Identidad o Pasaporte.

A la solicitud se acompanara:
—  Copia del Documento de Identidad o Pasaporte.
—  Curriculum vitae del candidato.

—  Documentacion acreditativa de los méritos que el/la solicitante desee que se valoren en la fase de
concurso.

La no presentacion de esta documentacion supondra la exclusion del aspirante del proceso selectivo,
salvo que unicamente se trate de la documentacion acreditativa de los méritos que el candidato/a desee
que se valoren en la fase de concurso, en cuyo caso el aspirante podra ser admitido, pero sera valorado
con cero puntos en la valoracion de méritos.

Toda la documentacion enumerada se podra aportar, en su caso, en el plazo de subsanacion previsto en
el punto 4.1.

Los errores de hecho, materiales o aritméticos, que pudieran advertirse en la solicitud podran subsanarse
en cualquier momento de oficio o a peticion del interesado/a.

4. Admision de aspirantes

Transcurrido el plazo de presentacion de solicitudes, se publicara la relacion ordenada alfabéticamente
de aspirantes admitidos y excluidos, con indicacion del nimero de documento de identidad o pasaporte,
en la forma que determina la disposicion adicional séptima de la Ley Organica 3/2018, de 5 de
diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de derechos digitales, y con indicacion de las
causas de exclusion, sefialando un plazo de cinco dias habiles, contados a partir del dia siguiente a la
publicacion de la relacion, para subsanar el defecto que haya motivado su exclusién u omision. Esta
relacion se publicara en el tablon de anuncios y en la pagina Web de la Embajada. Asimismo, se indicara
el lugar, fecha y hora de la realizacion del primer ejercicio de la oposicion.

Transcurrido dicho plazo, en el caso de que se hubieran producido modificaciones, éstas se expondran
en los mismos lugares y medios en que lo fueron las relaciones iniciales.

5. Organo de seleccion
El 6rgano de seleccion de este proceso selectivo es el que figura como Anexo V.

El 6rgano de seleccion, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucion Espaiiola, velara por el estricto
cumplimiento del principio de igualdad de oportunidades entre ambos sexos.

Correspondera al 6rgano de seleccion la consideracion, verificacion y apreciacion de las incidencias que
pudieran surgir en el desarrollo de los ejercicios, adoptando al respecto las decisiones motivadas que
estime pertinentes.

Los miembros del 6rgano de seleccion deberan abstenerse de intervenir en los supuestos siguientes:

—  Tener interés personal en el asunto de que se trate o en otro en cuya resolucion pudiera influir la de
aquél; ser administrador de sociedad o entidad interesada o tener cuestion litigiosa con alglin
interesado.

—  Tener un vinculo matrimonial o situacion de hecho asimilable y el parentesco de consanguinidad
dentro del cuarto grado o de afinidad dentro del segundo, con cualquiera de los interesados, con los
administradores de entidades o sociedades interesadas y también con los asesores, representantes
legales o mandatarios que intervengan en el procedimiento, asi como compartir despacho
profesional o estar asociado con éstos para el asesoramiento, la representacion o el mandato.
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Tener amistad intima o enemistad manifiesta con alguna de las personas mencionadas en el
apartado anterior.

Haber intervenido como perito o como testigo en el procedimiento de que se trate.

Tener relacion de servicio con persona natural o juridica interesada directamente en el asunto, o
haberle prestado en los dos ultimos afios relacion de servicios profesionales de cualquier tipo y en
cualquier circunstancia o lugar.

Asimismo, los/las aspirantes podran recusar a los miembros del 6rgano de seleccion cuando concurran
las circunstancias previstas en el parrafo anterior.

A efectos de comunicaciones y demas incidencias, el 6rgano de seleccion tendra su sede en Riga, calle
Elizabetes, n° 11, teléfono +37167320281, direccion de correo electronico emb.riga@maec.es

6. Desarrollo del proceso selectivo

Los/las aspirantes seran convocados al ejercicio en llamamiento Gnico, siendo excluidos de la fase de
oposicion quienes no comparezcan.

Concluido cada uno de los ejercicios de la fase de oposicion, el 6rgano de seleccion hara publicas, en
el lugar o lugares de su celebracion, en la sede del 6rgano de seleccion y en su pagina web, la relacion
de aspirantes que hayan alcanzado la puntuaciéon minima establecida para superarla, con indicacion de
la puntuacion obtenida. Asimismo, se indicara el lugar, fecha y hora de la realizacion, en su caso, del
siguiente ejercicio.

Finalizada la fase de oposicion, el érgano de seleccion publicara en el lugar o lugares de la celebracion
de la fase de oposicion, en la sede del 6rgano de seleccion y en su pagina web, la relacion que contenga
los/las aspirantes que la han superado, con indicacion del lugar, fecha y hora de la realizacién de la
entrevista en la fase de concurso.

Finalizadas las entrevistas, el 6rgano de seleccion publicara en el lugar o lugares de la celebracion de
la fase de oposicion, en la sede del 6rgano de seleccion y en su pagina web, la valoracion de los méritos
de la fase de concurso, con indicacion de la puntuacion obtenida en cada uno de los méritos, la
valoracion de la entrevista y la puntuacion total del proceso selectivo.

Los/las aspirantes dispondran de un plazo de cinco dias habiles, a partir del siguiente al de la
publicacion de dicha relacion, para efectuar las alegaciones pertinentes. Finalizado dicho plazo el
organo de seleccion publicara la relacion con la valoracion definitiva del proceso selectivo.

El 6rgano de seleccion podra requerir, en cualquier momento del proceso selectivo, la acreditacion de
la identidad de los/las aspirantes. Asimismo, si tuviera conocimiento de que algun aspirante no cumple
cualquiera de los requisitos exigidos en la convocatoria, previa audiencia a la persona interesada,
debera proponer su exclusion a la autoridad convocante.

7. Superacion del proceso selectivo

Finalizadas las fases de oposicion y de concurso, el/la Presidente/a del 6rgano de seleccion elevara a
la autoridad convocante la relacion de aspirantes que hayan obtenido al menos la calificacion minima
exigida para superar el proceso selectivo, por orden de puntuacion.

Dicha relacion se publicara en el Centro donde radiquen las plazas convocadas y en su pagina web, asi
como en cuantos lugares se consideren oportunos, disponiendo los primeros aspirantes de dicha
relacion, hasta el nimero de plazas convocadas, de un plazo de ocho dias hébiles para la presentacion
de la documentacion acreditativa de los requisitos exigidos en la convocatoria.

No se podran celebrar mayor nimero de contratos que el de puestos de trabajo convocados.

Hasta que no quede formalizado el contrato, los/las aspirantes no tendran derecho a percepcion
econdmica alguna.

Los/las aspirantes contratados/as deberan cumplir un periodo de prueba de tres meses durante el que
seran evaluados por el responsable de la unidad de destino.

En el caso de que alguno de los candidatos/as no presente la documentacién correspondiente en el
plazo establecido, no cumpla los requisitos exigidos, renuncie o la evaluacion del periodo de prueba
sea desfavorable, el puesto sera adjudicado al siguiente candidato/a de la relacién a que se refiere la
base 7.1.
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7.6. A esta contratacion le sera de aplicacion la legislacion laboral de Letonia.

8. Norma Final

Contra la presente convocatoria se podra interponer, potestativamente, recurso de reposicion en el plazo de un
mes contado desde el dia siguiente al de su publicacion, ante el mismo dérgano que lo dicta, o recurso
contencioso-administrativo en el plazo de dos meses a partir, asi mismo, del dia siguiente a su publicacion,
ante el organo judicial competente, de acuerdo con lo previsto en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones Publicas y la Ley 29/1998, de 13 de julio,
reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-Administrativa, significandose que, en caso de interponer recurso
de reposicion, no se podra interponer recurso contencioso-administrativo hasta que aquél sea resuelto
expresamente o se haya producido la desestimacion presunta del mismo.

En Riga, a 03 de junio de 2024

Fdo. Manuel Alhama Orenes
EMBAJADOR DE ESPANA EN LETONIA
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ANEXO 11

DESCRIPCION DEL PROCESO SELECTIVO

El proceso selectivo constara de una fase de oposicion y una fase de concurso con los ejercicios y valoraciones
que se detallan a continuacion:

FASE DE OPOSICION:

Constara de las siguientes pruebas eliminatorias:

1. Prueba priactica, que consistira en la resolucion de un caso practico relativo a las funciones del puesto
que figuran en el Anexo I de la convocatoria. La prueba podra resolverse de forma manual.

Se puntuara de 0 a 10 puntos, siendo necesario un minimo de 5 puntos para pasar a la siguiente prueba.

La puntuacion maxima de la fase de oposicion sera 10 puntos. La puntuacion minima de la fase de
oposicion sera S puntos.

FASE DE CONCURSO

La valoracion de la fase de concurso se realizara timicamente a los candidatos/as que hayan superado la fase de
oposicion.

La valoracion maxima de la fase de concurso sera de 6 puntos

La fase de concurso constara de:

A. Valoracion de méritos profesionales y formativos

Se valoraréan los siguientes méritos, que deberan poseerse a la fecha de finalizacion de presentacion de
solicitudes:

1. Méritos profesionales: Se valorara la experiencia en puestos de igual o similar categoria, acreditada
documentalmente.

Puntuacién méxima: 4 puntos.

Forma de puntuacion: 0,4 puntos por cada periodo de seis meses completos de experiencia.

Al valorar los méritos profesionales se puntuara igual el haber ocupado un puesto en la Administracion
que en la empresa privada.

2. Méritos formativos:

Se valoraran los cursos relacionados con el puesto, titulos académicos y otros conocimientos de
utilidad para el puesto.

Puntuacién maxima: 1,Spuntos.

B. Entrevista: Consistird en la realizacion de una entrevista personal, detallando los aspectos sobre los que
versara la misma de una forma concisa y exhaustiva, no pudendo incluir elementos que se ya se hayan
valorado en el resto de los méritos de la fase de concurso. La entrevista no podra tener caracter
eliminatorio.

Puntuaciéon maxima: 0,5 puntos.

La puntuacion de la fase de concurso sera la suma de las calificaciones obtenidas en cada uno de los méritos y
la entrevista.

La puntuacion final vendra determinada por la suma de las puntuaciones obtenidas en la fase de oposicion y
la fase de concurso.

En caso de empate el orden se establecera atendiendo a:

Pagina 6 de 9



Y COOPERACION

*@; MINISTERIO
é',lﬁi’iﬁ DE ASUNTOS EXTERIORES, UNION EUROPEA
2l

1. Mayor puntuacion obtenida en la fase de oposicion.
Mayor puntuacion obtenida en el primer ejercicio.

Mayor puntuacion obtenida en la valoracion de los méritos profesionales.

= B

El articulo 60 “Trabajo de los familiares en el exterior”, punto 2, de la Ley 2/2014, de 25 de marzo, de la
Accion y del Servicio Exterior del Estado.

Se adoptaran las medidas precisas para que los/las aspirantes con discapacidad gocen de las mismas
condiciones que el resto de los/las aspirantes en la realizacion de los ejercicios. En este sentido, para los/las
aspirantes con discapacidad que asi lo hagan constar en su solicitud, se estableceran las adaptaciones posibles
en tiempos y medios para su realizacion.
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ANEXO I1I

SOLICITUD DE PARTICIPACION EN PROCESO SELECTIVO DE PERSONAL LABORAL FIJO EN LA
EMBAJADA DE ESPANA EN LETONIA CON LA CATEGORIA DE EMPLEADA DE LIMPIEZA.

DATOS PERSONALES
APELLIDOS
NOMBRE

NO e, PISO..covviiiieenn . LOCALIDAD . ...couiiiieee e
PAIS............. TELEFONO y/o CORREO ELECTRONICO.......................

FECHA NACIMIENTO.........oevvveeinnn,

PAIS DE NACIMIENTO.......ccouvveiieeeinnn... NACIONALIDAD.......uiiiieeieaennn,
DISCAPACIDAD........... ADAPTACION SOLICITADA ......eiueiieieeeeeeeeeee e
DATOS PROFESIONALES

Puesto de trabajo actual (categoria, antigiiedad, organismo, localidad):

TITULACION ACADEMICA

MERITOS PROFESIONALES
Experiencia en puestos de trabajo de idéntica categoria
Denominacién Puesto Empresa u Organismo Publico Periodo trabajado (meses, dias, afios)

Experiencia en puestos de trabajo de similar categoria
Denominacién Puesto Empresa u Organismo Publico Periodo trabajado (meses, dias, afios)

MERITOS FORMATIVOS
Otras titulaciones o especialidades

(Cursos, Seminarios y otros conocimientos de utilidad para el puesto)

CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL

En cumplimiento la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales y del Reglamento
UE 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril, le informamos de que sus datos personales seran tratados por el centro gestor que
figura en la convocatoria a los nicos efectos de resolver el proceso selectivo arriba indicado, pudiendo usted ejercer los derechos de acceso, rectificacion,
supresion, limitacion y oposicion ante ese mismo centro gestor. La legitimacion para el tratamiento de sus datos es el cumplimiento de obligaciones
legales, asi como su consentimiento. Le informamos igualmente de que el destinatario de sus datos sera exclusivamente la Administracion Publica. Estos
no seran cedidos a terceros, excepto en caso de obligacion legal. ni seran objeto de transferencia a un tercer pais u organizacion internacional. Puede
consultar la informacion adicional y detallada sobre proteccion de datos en la web de la Representacion.

En..coooiiiiiiieiesy @, de ..o de 20...
(Firma)
Embajada de Espaiia en Riga
Elizabetes iela, 11 —LV-1010
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ANEXO 1V

ORGANO DE SELECCION

PRESIDENTE/A:
Titular Manuel Alhama Orenes, Embajador, A1l

Suplente José Andrés Santos Herran, Segunda Jefatura, Al

SECRETARIO/A:
Titular Eladio Santana Martinez, Canciller, C1

Suplente Albert Bresco de Luna, Operador Comunicaciones, C2

VOCALES:
Titular leva Galeniece, Auxiliar-Traductora (Laboral)

Suplente Ilze Konevala, Auxiliar (Laboral)
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SPANIJAS VESTNIECIBA RIGA IZSLUDINA KONKURSU UZ PASTAVIGA
DARBINIEKA VAKANCI, KATEGORIJA: APKOPEJS/-A

Saskana ar 2015. gada 18. februara Spanijas Valsts Administracijas kancelejas 1émumu, ar kuru tiek
noteikti personala atlases kritériji arvalstis, tiek izsludinats darbinieku atlases konkurss ar sekojoSiem

noteikumiem:
NOTEIKUMI
1. Vispargjie noteikumi
1.1.  Tiek izsludinats konkurss uz VIENU vakanci kategorija APKOPEJS/-A péc brivas piekluves

1.2.

1.3.

14.

2.1.

sistémas.
Darbinieka funkcijas, atalgojums un citas amata apraksta detalas noraditas | pielikuma.

Darbinieka atlase notiek konkursa kartiba. Vertésanas veids, uzdevumi un punktu pieskirSanas
kartiba noraditi Il pielikuma.

P&c atlases procesa noslégsanas ar tiem izveletajiem kandidatiem, kuri biis apliecinajusi, ka
atbilst visiem prasitajiem kriterijiem, tiks noslégts atbilstosais darba ligums, aizpildot visas
izsludinatas vakances.

Konkursa noteikumi tiek publiskoti, piesprauzot tos pie zinojumu d€la Spanijas véstnieciba
Riga, Elizabetes iela 11, ka arT publicgjot tos Spanijas vestniecibas Riga majaslapa:
http://www.exteriores.gob.es/Embajadas/RIGA un Spanijas administracijas majaslapa
www.administracion.gob.es

2. Prasibas kandidatiem

Lai kandidati tiktu ieklauti atlases procesa, diena, kad ir beidzies pieteikSanas termins, tiem
ir jaatbilst sekojoSajam prasibam, kuram ir jabut speka art bridi, kad tiek noslégts darba
ligums:

2.1.1 Vecums: Minimalais vecums — pilni 16 gadi, maksimalais vecums — neparsniegt
obligato pensionéSanas vecumu.

2.1.2. Atbilstiba amata funkcijam: Kandidatam ir japiemit sp&jam pildit tos uzdevumus, kas
ir atbilstosi izsludinatajai vakancei.

2.1.3. Tiesiska pielaide: Kandidatam nav noteikts aizliegums stradat uz jebkura no Valsts
Administracijas iestadém vai Spanijas autonomo apgabalu konstitiicijas vai Statiitos
noteiktas struktiirvienibas ierosinatas disciplinarlietas pamata; kandidatam uz tiesas
lémuma pamata nav piemeérots pilnigs vai dalgjs aizliegums stradat ka darbiniekam vai
ienemt publiskus amatus, vai pildit tadas funkcijas, kas ir Iidzigas tam, kuras tika
pilditas darba vieta, kura kandidatam biitu bijis piemérots aizliegums stradat.
Gadijuma, ja kandidats ir citas valsts pilsonis: kandidatam nav piemérots aizliegums
stradat vai lidziga veida aizliegums, ne ari uzlikts tada veida disciplinarsods, kas tam
liegtu sava valsti stradat valsts darba ar lidzigiem nosacijumiem.

2.2. Kandidatiem, kas nav Eiropas Savienibas pilsoni, uz konkursa pieteikumu iesniegSanas

nolégsanas datumu ir jabut atbilstosajai uzturésanas atlaujai un darba atlaujai Latvija, kurai
jabiit derigai visu darba attiecibu laiku.
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http://www.exteriores.gob.es/Embajadas/RIGA
http://www.administracion.gob.es/

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

4.1.

4.2.

3. Pieteikumi

Tiem, kas vélas piedalities atlases procesa, ir jaaizpilda pieteikuma veidlapa, kas atrodama
$0 noteikumu 111 pielikuma. Veidlapa biis piecejama Spanijas vestnieciba Riga, Elizabetes
ielall, ka ari Spanijas vestniecibas Riga majaslapa:
http://www.exteriores.qob.es/Embajadas/RIGA

Aizpilditas pieteikuma veidlapas ir jaiesniedz Spanijas vestnieciba Riga, Elizabetes iela 11,
2015. gada 1. oktobra 39. likuma 16.4 panta noteiktaja kartiba. IesniegSanas termins ir lidz
2024.gada 20. jiinijam. Pieteikuma adresats ir Spanijas véstnieciba Riga, Elizabetes iela 11-13,
Riga, LV-1010.

Pieteikuma veidlapas var iesniegt ari attalinati, 1zmanto[|ot Spanijas. Administracijas
Vispargjo Elektronisko registru (Registro Electronico General de la Administracion General
del Estado): https://administracion.gob.es

Pieteikumiem, kas tiek nosiititi pa pastu, jabiit nosiititiem ka ierakstitai vestulei, kas pasta
nodala ir registréta pirms pieteikumu iesniegSanas termina beigam, un uz pletelkuma
veldlapas (skatit IIT pielikumu) ir jabat uzliktam attlec1ga_]am ienakosas korespondences
registra zimogam. Netiks pienemti pieteikumi ar parasto pasta zimogu vai ¢eku.

Gadijuma, ja pieteikums tiek nosutits pa pastu vai ja tas tiek iesniegts ar kadas citas valsts

iestades starpniecibu, liidzams nosiitit to papildus arT pa noradito e-pastu: emb.riga@maec.es,

EIGVIGHOJOt Il pielikuma ieskenetu kopiju, uz kuras ir redzams attiecigais 1enakosas

korespondences registra zZimogs, ka arT pievienojot personu apliecinosa dokumenta vai pases
opiju

Pieteikumam ir japievieno:
- personu apliecino$a dokumenta vai pases patiesa kopija;
- kandidata CV;

- dokumenti, kas apliecina kandidata pieredzi un izglitibu, jeb tos sasniegumus, kurus
kandidats velas nodot izverteéSanai atlases procesa.

Ja netiek iesniegti Sie dokumenti, kandidats no atlases procesa tiek izslegts, izpemot
dokumentus, kas apliecina kandidata sasniegumus, kurus kandidats vélas nodot izvértesanai
atlases procesa, ka gadijuma pieteikums tiks pienemts, bet sasniegumu novertéSana
nesanems nevienu punktu.

Ja iesniegtaja pieteikuma ir faktu, materialu vai aritmetiskas kladas, tas var labot jebkura bridi
pec ieintereseta kandidata luguma

4. Kandidatu apstiprinasana

Pec Eieteikumu iesniegSanas termina beigam tiek publicéts apstiprinato un izslégto kandidatu
saraksts alfab&ta seciba, noradot izsl€gSanas iemeslus un personu apliecinosa dokumenta vai
pases numuru, 2018.gada 5.decembra Konstitutiva likuma 3/2018 7.papildus noteikumos
noteiktaja kartiba, ka ar1 noradot, ka piecu darba dienu laika, skaitot no nakamas dienas péc
saraksta public€Sanas, iesp&jams labot tas nepilnibas, kuru dé] kandidats ticis izslégts.
Mingtais saraksts tiks piesprausts pie zinojumu d€la Spanijas véstnieciba Riga, Elizabetes
iela 11, ka arT publiskots Spanijas vestniecibas nga majaslapa. Vienlaikus tiks noradits
atlases konkursa pirma uzdevuma norises vieta un laiks.

Péc minéta termina beigam, gadijuma, ja saraksta veiktas izmainas, tas tiks atkartoti publicets
ieprieks noraditajas vietas un veida.
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5.1.
5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

5. Atlases komisija
St konkursa atlases komisijas sastavs ir noradits IV pielikuma.

Atlases komisija, ievérojot Spanijas konstitticijas 14. pantu, uzmanis, lai stingri tiktu ieverots
lidztiesibas princips un vienlidzigu iesp€ju nodros§inasana virieSiem un sievietém.

Atlases komisija izskatis, parbaudis un izveértes jebkadus starpgadijumus, kas varétu rasties
atlases uzdevumu pildiSanas laika, un pienems pamatotus l€mumus pec saviem ieskatiem.

Atlases komisijas locekliem ir jaatturas no piedaliSanas atlases procesa sekojosos gadijumos:

- Personiska icinteresétiba izskatamaja jautajuma vai jautajuma, attieciba uz kuru
pienemtais Iémums varétu ietekmét personiskas intereses; atlases komisijas loceklis ir
valdes loceklis uznémuma, biedriba vai iestadg, kas ir ieintereséta; atlases komisijas
loceklim pastav tiesisks strids ar kadu no kandidatiem.

- Laulibas saites vai tam pielidzinama kopdzives situacija, vai asinsradnieciba lidz
ceturtajai pakapei, vai radnieciba Iidz otrajai pakapei ar jebkuru no kandidatiem, ar
ieinteres€tu uznémumu, sabiedribu vai iestazu valdes locekliem vai ar konsultantiem,
juridiskajiem parstavjiem vai pilnvarniekiem, kas piedalas procesa; stradasana viena
biroja ar konsultantiem, juridiskajiem parstavjiem vai pilnvarniekiem, kas piedalas
procesa.

- Tuva draudziba vai atklati pausts ienaids pret kadu no ieprieks€ja rindkopa minétajam
personam.

- Ieprieksgja piedalisanas ka ekspertam vai ka lieciniekam izskatamaja procesa.

- Darba tiesiskas attiecibas ar fizisku vai juridisku personu, kas ir tieSi ieintereséta
izskatamaja jautajuma, vai jebkada veida profesionalas attiecibas ar $adam personam
pedgjo divu gadu laika jebkada veida apstaklos.

Ja iestajas kada no ieprieksgja punkta uzskaititajam situacijam, kandidati var noraidit atlases
komisijas loceklus.

Informacijas sniegSanas nolikos atlases komisijas adrese ir Spanijas vestnieciba Riga,
Elizabetes iela 11, talrunis 67320281, e-pasta adrese: emb.riga@maec.es.

6. Atlases procesa norise

Uzaicindjums kandidatiem ierasties uz atlases parbaudijumu tiks izsludinats vienu reizi.
Kandidati, kuri nav ieradusies, tiek izslégti no konkursa.

Péc katra parbaudes dalas uzdevuma izpildisanas atlases komisija parbaudes uzdevuma
norises vieta, atlases komisijas biroja atraSanas vieta un majaslapa publisko to kandidatu
sarakstu, kas ir sanémusi minimalo punktu skaitu, lai sekmigi nokartotu parbaudi, ka ari
katram kandidatam pieskirto punktu sEaitu.

Noslédzoties parbaudes dalai atlases komisija parbaudes uzdevuma norises vieta, atlases
komisijas biroja atraSanas vietd un majaslapa publisko tas izturgjuso kandidatu sarakstu,
noradot konkursa dalas intervijas norises vietu, datumu un laiku.

Noslédzoties intervijam, atlases komisija parbaudes uzdevuma norises vieta, atlases komisijas
biroja atraSanas vieta un majaslapa publisko konkursa dala iegiito vértéjumu, noradot katra
pozicija iegiito punktu skaitu, intervijas veértgjumu un atlases procesa kop&jo punktu skaitu.

Kanditatiem tiek dotas piecas darba dienas, skaitot no nakamas dienas pé€c minéta saraksta

publiskoSanas, lai apstridetu atlases rezultatus. Pec minéta termina beigam, atlases komisija
publisko sarakstu ar atlases procesa gal&jo rezultatu.
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6.5.

7.1.

7.2.
7.3.

74.

7.5.

7.6.

Atlases komisija jebkura atlases procesa bridi var pieprasit, lai kandidati apliecina savu

identitati. Ka ari, ja Atlases komisijai top zinams, ka kads no kandidatiem neatbilst kadam

llzonllzursa krit€rijam, ta aprunajas ar attiecigo kandidatu un péc tam ierosina ta izslégsanu no
onkKursa.

7. Konkursa izturéSana

P&éc tam, kad nokartoti parbaudes uzdevumi un ir noslédzies konkurss kopuma, Atlases
Komisijas priek3sédetajs/a zino iestadei, kas ir izsludinajusi konkursu, par to kandidatu
sarakstu, kas ir ieguvusi minimalo nepiecieSamo punktu skaitu, sakartojot kandidatus pec
iegiito punktu skaita.

Mingétais saraksts tiek publiskots taja darba vieta, kura izsludinata attieciga vakance, un tas
majaslapa, ka ar1 jebkadas citas papildu vietas, kas tiek uzskatitas par piemérotam. Saja
pirmaja saraksta ieklautajiem kandidatiem tiek dots laiks Iidz astonam darba dienam, lai
1iesniegtu dokumentus, kas apliecina atbilstibu izsludinata konkursa kriterijiem.

Nedrikst noslégt darba ligumus ar vairak kandidatiem neka izsludinatais vakancu skaits.

Lidz bridim, kamér nav noslégts oficials darba ligums, kandidatiem nav tiesibu uz nekadu
atalgojumu.

Darba pienemtajiem kandidatiem tiek noteikts parbaudes laiks tris ménesi. Parbaudes laika
kandidatus noverte atbilstosas struktiirvienibas vaditajs.

Gadijuma, ja kads no kandidatiem neuzrada nepiecieSsamos dokumentus noteiktaja termina
vai neizpilda prasitos krit€rijus, atsakas no piedavatas vakances vai neiztur parbaudes laiku,
vakance tiek piedavata kandidatam ar nakamo lielako punktu skaitu saraksta, kas miné&ts So
noteikumu 7.1. punkta.

Uz noslégto darba ligumu attieksies Latvijas likumos noteiktas darba tiesibas.

8. Nobeiguma noteikumi

So izsludinato konkursu izv€les karta var apstridet viena ménesa laika, skaitot no nakamas dienas pec
ta publiskoSanas, parskatiSanas kartiba taja pasa iestade, kas to izsludinajusi, vai administrativas
{Zﬁrsﬁdzibas karttba divu méneSu laika, tapat skaitot no nakamas dienas péc public€sanas,

ompetentajas iestades, saskana ar 2015.gada 1.oktobra Likumu 39/2015 par valsts parvaldes iestazu
vispargjo administrativo procesu un 1998.gada 13.julija Likumu 29/1998, ar kuru tiek regulétas
administrativas tiesas, kas nozime to, ka gadijuma, ja tiek iesniegta parskatiSanas stidziba, nevar tikt
iesniegta administrativa stidziba lidz ta netiek pilniba atrisinata vai parskatita.

Riga, 2024. gada 3 junija

Parakstijies: Manuels Alama Oreness (Manuel Alhama Orenes)

Spanijas veéstnieks Latvija
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Il PIELIKUMS

ATLASES PROCESA APRAKSTS

Atlases process sastav no parbaudes dalas un konkursa dalas, kura kandidati tiek novérteti saskana ar
zemak aprakstito procediru:

PARBAUDES DALA:

Sastav no sadiem atlases parbaudijumiem:

1. Praktiskais parbaudijums, kas ietver praktisku uzdevumu veiksanu, kas saistits ar kadu no
amata funkcijam, kas noteiktas konkursa nolikuma I pielikuma. Uzdevumu var veikt manuali.
Par parbaudijumu pieskir 0-10 punktus, no kuriem nepiecieSams iegiit vismaz 5 punktus.

Maksimalais punktu skaits parbaudes dala ir 10 punkti. Minimalais nepiecieSamais punktu skaits
parbaudes dala ir 5 punkti.

KONKURSA DALA

Kandidatu novertésana konkursa dala tiks veikta tikai tiem kandidatiem, kas biis sekmigi nokartojusi parbaudes
dalu.

Maksimalais punktu skaits konkursa dala ir 6 punkti.
Konkursa dala sastav no:

A. Darba pieredze un izglitibas noverteSana

Verteti tiks $adi sasniegumi, kuriem ir jabat iegiitiem lidz pieteikumu iesniegSanas termina bridim:

1. Darba pieredze: tiek vértéta darba pieredze lidziga amata vai amata ar lidzvertigu kategoriju, kas ir
apliecinata ar dokumentiem.

- Maksimalais punktu skaits: 4 punkii.

- Punktu pieskirsanas kartiba: 0.4 punkti par katru pilnu darba pieredzes seSu ménesu periodu.

- Izvertgjot darba pieredzi, vienlidzigi tiks vertéta darba pieredze gan valsts, gan privataja sektora.

2. Izglitiba:

- Tiek verteti kursi, kas ir saistiti ar ienemamo amatu, akadémiskas izglitibas dokumenti, ka arf citas
zina$anas, kas ir noderigas ienemamaja amata.

- Maksimalais punktu skaits: 1.5 punkti.

B. Intervija: ietver kandidata personisku interviju klatieng, ar mérki novértét, kadi ir kandidata sasniegumi
un kadas ir vina/vinas profesionalas spgjas, lai pilditu amata uzdevumus

Maksimalais punktu skaits: 0.5 punkti.

Konkursa dalas kopgjais vertgjums veidojas no visos parbaudijumos iegiito vert§jumu summas.

Kop¢gjais atlases procesa katram kandidatam pieskirtais punktu skaits veidojas, saskaitot punktus, kas sanemti
parbaudes dala un konkursa dala.

Gadijuma, ja diviem kandidatiem ir vienads kopgjais punktu skaits, kandidatu rezultati tiks kartoti péc
sekojosajiem kriterijiem:
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Lielaks punktu skaits parbaudes dala.
Lielaks punktu skaits, kas ieglits pirmaja uzdevuma.

Lielaks punktu skaits, kas iegtts par darba pieredzes vertgjumu.

> w e

2014. gada 25. marta Spanijas likuma Nr. 2/2014 par Arvalstu dienesta darbibu 60. panta
“Gimenes loceklu nodarbinasana arvalstis” 2.punkts.

Tiks veikti nepiecieSamie pasakumi, lai kandidatiem, kuriem ir invaliditate, tiktu nodroSinatas
lidzvertigas iesp&jas pildit parbaudes uzdevumus. Lai to nodroSinatu, tiem kandidatiem, kuriem ir
invaliditate un kuri rakstiski paudusi attiecigo ltigumu, iesp&ju robezas tiks pielagots uzdevumu
pildiSanas ilgums, ka arf citi apstakli.
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[ PIELIKUMS

PIETEIKUMA VEIDLAPA ATLASES PROCESA DALIBNIEKIEM KONKURSA PAR PASTAVIGA
DARBINIEKA VAKANCI SPANIJAS VESTNIECIBA LATVIJA KATEGORIJA APKOPEJS/A.

PERSONAS DATI

ADRESE (iela, avenija, [aUKUMS). . ...t e e e

N, DZIVOKLIS............ APDZIVOTA VIETA ...t
VALSTS............. TELEFONS un/vai ELEKTRONISKA PASTA

A D RESE .. ..o
DZIMSANAS DATUMS ..ottt e,

DZIMSANAS VALSTS....ooviieiieeieennn. PILSONIBAS VALSTS ...ttt
INVALIDITATE......c.covvveenn. PIEPRASITA ADAPTACITA . .....ooiiiiiii e

INFORMACIJA PAR DARBA PIEREDZI

Pasreiz&ja darba vieta (kategorija, nostradatais laiks, struktiirvieniba, apdzivota vieta):

AKADEMISKA IZGLITIBA

DARBA PIEREDZE

Pieredze darba identiska kategorija

Nostradatais laiks

Amata nosaukums Uznémums vai valsts iestade A .
: (ménesi, dienas, gadi)

Pieredze darba lidziga kategorija

Nostradatais laiks

Amata nosaukums Uznémums vai valsts iestade . )
’ (ménesi, dienas, gadi)

PAPILDU IZGLITIBA

Cita akadémiska izglitiba vai tituli

(Kursi, seminari un citas zinaSanas, kas ir noderigas ienemamaja amata)

KLAUZULA PAR PERSONAS DATU AIZSARDZIBU

Saskana ar 2018.gada 5.decembra Konstitutiva likumu 3/2018 par Personas datu aizsardzibu un digitalo tiesibu garant€$anu, un
2016. gada 27. aprila Eiropas Parlamenta un Eiropas Padomes regulu Nr. 2016/679, inform&jam Jis par to, ka Jtisu personas dati tiks
apstradati iestade, kura organize So atlases konkursu, un tas tiks darits tikai un vienigi atlases procesa nodrosinasanas merkiem. Jis
varat Istenot savas tiesibas piekliit Siem datiem, labot, dz8st, ierobezot vai apstridét tos taja pasa iestade. Jiisu personas datu apstradei
notiek izpildot likuma noteiktos pienakumus, un sanemot Jiisu piekriSanu. Inform&am Jis ar1 par to, ka Sie dati nonaks tikai un vienigi
Spanijas Valsts administracijas riciba. Dati netiks sniegti treSajam personam, iznemot likuma noteiktajos obligatajos gadijumos, ka arl
tie netiks nosutiti citam valstim vai starptautiskam organizacijam. V&stniecibas majaslapa Jus varat uzzinat detalizétaku informaciju
par datu aizsardzibu.

Riga, 2024.gada ... ...ccccooveeee

(paraksts)
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IV PIELIKUMS

ATLASES KOMISIJA

PRIEKSSEDETAJS/A:
Manuels Alama Oreness (Manuel Alhama Orenes), Al

Vietnieks/ce: Hosé Andress Santos Errans (José Andrés Santos Herran), Al

SEKRETARS/E:
Eladio Santana Martiness (Eladio Santana Martinez), C1

Vietnieks/ce: Alberts Bresko de Luna (Albert Bresco de Luna), C2

KOMISIJAS LOCEKLIS/E:
leva Galeniece, asistente-tulkotaja

Vietnieks/ce: Ilze Konevala, asistente
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