COMPANIA INFORMA D&B S.A.U. (S.M.E.)

CONVOCATORIA DEL 15 DE ENERO DE 2026 DEL PROCESO DE SELECCION PARA
CONTRATACION INDEFINIDA DE UN PUESTO DE _SOPORTE ADMINISTRATIVO DE VENTAS

La sociedad Mercantil del sector publico estatal, INFORMA D&B de acuerdo con las
autorizaciones de los organismos correspondientes, procede a convocar un proceso de
seleccidn para la cobertura de un puesto de Soporte Administrativo de Ventas (1360_2026),
en el marco de la tasa de reposicion ordinaria de 2025.

La presente convocatoria tendra en cuenta el principio de igualdad de trato entre mujeres y
hombres - por lo que se refiere al acceso al empleo de acuerdo con el articulo 14 de la
Constitucion Espafola, la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo y el Acuerdo de Consejo de
Ministros de 9 de diciembre de 2020, por el que se aprueba el lll Plan para laigualdad de género
en la Administraciéon General del Estado y en los Organismos Publicos vinculados o
dependientes de ella (BOE de 1 de enero de 2021)-, asi como de cualquier otra naturaleza, y
tendra en cuenta el principio de no discriminacion, donde la pertenencia o no a colectivos
como el LGTBI, asi como cualquier otra circunstancia personal o social, no influird en ningun
caso en la evaluacion o resolucion del proceso, garantizando asi una seleccién objetivay libre
de prejuicios.

En base al cumplimiento de los principios que nos aplican por ser una Sociedad Mercantil
Estatal, e integrando igualmente el principio de igualdad y no discriminacién citados
anteriormente, las decisiones relativas al proceso de seleccion se adoptaran exclusivamente
en funcién de la idoneidad de las personas candidatas para el puesto convocado y se regira
por lo establecido en las siguientes bases:

BASES

La presente convocatoria se publicara en la web de INFORMA D&B en el apartado “Trabaja con
nosotros” https://empleo.informa.es/ o a través del portal de empleado SOMOS si se trata
de un candidato/a interno.

La publicacidn se realizara a la vez, garantizando que la comunicacién llegue al mismo tiempo
tanto a los canales internos como a los externos:

e INFORMA Empleo_ https://empleo.informa.es/



e SOMQOS (Portal del empleado- Carrera Profesional)

e Espacios de empleo publico del Sector Publico Institucional - Empleo publico - Punto
de Acceso General: https;//administracion.gob.es

Toda la informacidn necesaria y derivada de la presente convocatoria se publicara en su
momento, en esta misma web INFORMA Empleo.

1.DENOMINACION DEL PUESTO OFERTADO

1 puesto de Soporte Administrativo de Ventas (1360_2026), en el marco de la tasa de
reposicion ordinaria de 2025.

2.TIPO DE CONTRATO

Contrato indefinido.

3.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES A DESARROLLAR

Las funciones y requisitos, especificos y valorables, relativos a formacién y experiencia se
detallan en el Anexo | de estas Bases (Perfil del puesto).

4.PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES

Elplazo de admisidn de solicitudes sera desde el dia 15 de enero 2026 hasta el dia 28 de enero
de 2026, ambos incluidos.

5.REQUISITOS PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO SELECTIVO

Requisitos generales y especificos para participar en el Proceso Selectivo:

5.1 Seran requisitos generales para participar en el proceso selectivo los siguientes:

a) Tener la nacionalidad espafiola.

b) Ser nacional de los Estados miembros de la Unién Europea.

c) Cualquiera que sea su nacionalidad, los conyuges de espafnoles y de los nacionales de
otros Estados miembros de la Unién Europea, siempre que no estén separados de
derecho. Asimismo, con las mismas condiciones, podran participar sus descendientes y



los de su cényuge, gue vivan a su cargo con menos de veintiin ahos o mayores de dicha
edad dependientes.

d) Las personas incluidas en el ambito de aplicacién de los Tratados Internacionales
celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espafa en los que sea de aplicacion la
libre circulacién de trabajadores.

e) Los extranjeros que, no estando incluidos en los parrafos anteriores, se encuentren con
residencia legal en Espafiay el permiso de trabajo adecuado.

f) Tener cumplidos 18 afios.

g) Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

h) No haber sido separado, o despedido mediante expediente disciplinario, del servicio de
alguna de las companias integrantes del Grupo Cesce o de sus Sociedades filiales y
participadas mayoritariamente por éste o de cualquiera de las Administraciones Publicas,
poderes publicos y sus organismos vinculados o dependientes, ya sean nacionales o
extranjeros, ya sea como personal funcionario o laboral; no hallarse inhabilitado para
empleo o cargo publico ni en Espafa ni en el extranjero.

i) Los/as aspirantes con titulaciones obtenidas en el extranjero deberan estar en posesion
de la correspondiente credencial de homologacién o, en su caso, del correspondiente
certificado de equivalencia. Este requisito no se aplicara a los/as aspirantes que hubieran
obtenido el reconocimiento de su cualificacién profesional, en el ambito de las
profesionales reguladas al amparo de las disposiciones de Derecho Comunitario.

Todos estos requisitos habran de ser acreditados en el momento de la inscripcion, mediante
la presentacion de la documentacion correspondiente.

Los/as candidatos/as que no reunan los requisitos generales establecidos seran excluidos del
proceso de seleccion para la cobertura del puesto.

5.2 Seran requisitos especificos para ser admitido/a al proceso selectivo los requeridos
para el puesto convocado, especificados en el Anexo | de estas Bases.

Los requisitos establecidos para participar en el proceso de seleccidon deberan poseerse en el
momento de finalizar el plazo de presentacion de solicitudes, mantenerse durante el proceso
selectivo y en la fecha de producirse la oportuna contratacion, de lo contrario el aspirante
quedara excluido del proceso.

Documentacion a presentar:

Las personas interesadas en presentar su candidatura deberan realizar la solicitud a través de
la web de empleo de INFORMA https://empleo.informa.es/ o a través del portal de
empleado SOMOS si se trata de un candidato/a interno, en el plazo indicado, cumplimentando



la totalidad de la informacién requerida de forma veraz y actualizada. No se admitiran
candidaturas por cualquier otra via y es requisito indispensable para ser admitido/a en el
proceso seguir los procedimientos indicados en el presente documento.

La presentacion de candidaturas supondra la aceptacion incondicional de la totalidad de las
clausulas de estas bases, sin salvedad o reserva alguna.

A la solicitud se anexara la siguiente documentacion:

e Titulo universitario exigido, del documento de solicitud del mismo (abono de derechos de
solicitud) o, en su defecto, de un documento que acredite haber superado la totalidad de
los estudios universitarios.).

oTitulos académicos y/o de cursos de formacidn complementaria y, en caso de ser
solicitado, del nivel de idiomas, requeridos en el Perfil de los puestos.

e Copia del Documento Nacional de Identidad, NIE o Pasaporte

e Vida laboral actualizada o certificado equivalente, en el caso que se haya obtenido en el
extranjero.

oCurriculum Vitae detallado en el que deberan especificarse de la forma mas
pormenorizada posible las actividades desarrolladas por el/la aspirante, asi como los
periodos exactos en los que se han llevado a cabo cada una de las mismas.

e Documentos que acrediten la experiencia, contratos, certificados de funciones... en los
que pueda comprobarse el tiempo y las funciones realizadas, acordes a la ocupacion del
puesto al que se opta.

e Direccion de correo electronico y numero de teléfono de contacto a los que dirigirse para
realizar, desde el érgano de seleccidn, cualquier tipo de comunicacion o notificacion a la
persona interesada sobre este proceso selectivo.

Los documentos presentados en idioma distinto al castellano deberan entregarse
acompanados de su traduccion al castellano, comprobandose su veracidad en el momento de
la adjudicacién definitiva de la plaza, si se diera el caso.

Si finalizado el plazo no hubiera ningiin candidato/a que se ajustara al perfil, se prorrogaria 10
dias laborables adicionales.

Asimismo, los/las solicitantes deberan aceptar la politica de proteccién de datos, marcando
con un tic la casilla para expresar conformidad y aceptacion con el tratamiento de los datos.



6. ADMISION

Una vez finalizado el plazo de presentacién de solicitudes indicado en el apartado 4 se
informara a cada uno/a de los aspirantes que no cumplen los requisitos para que presenten o
certifiguen la documentacion solicitada.

Los aspirantes dispondran de un plazo de 2 dias habiles, contados a partir del dia siguiente a
la comunicacién, para poder subsanar, si procede, el defecto que haya motivado la exclusion
u omisién para efectuar las reclamaciones que pudieran plantearse

Se publicara una relaciéon de admitidos/as y excluidos/as, con la asignaciéon de un numero de
candidato/a.

7.PROCESO DE SELECCION

SISTEMA SELECTIVO EMPLEADO Y FORMAS DE PUNTUACION DE LAS DIFERENTES FASES
DEL PROCESO

El proceso de Seleccién constara de las fases de concurso, fase de oposicidn/ pruebasy
fase de entrevistas.
La puntuacién maxima a obtener en cada una de estas fases se detalla a continuacion.

A.- Fase de Concurso: maximo 20 puntos.

Se valorara:

La formacién complementaria a la titulacidon exigida, la experiencia profesional
relacionada con el perfil profesional segln el Anexo | y acreditada documentalmente y
otros méritos:

1. Formacioén (puntuacion max. 10 puntos):
Se tendrd en cuenta:

e Formacién de Posgrado (Master y/o Doctorado relacionado con la actividad del
puesto).



e Segundas titulaciones Universitarias cursadas en una Universidad o Centro de
Estudios Universitario nacional o internacional, relacionadas con la actividad
del puesto.

e Cursosdeformacién complementaria relacionados con el contenido del puesto.

Puntuacion:
e 2 puntos por formaciones de mas de 150 horas acreditadas.
e 1 punto: entre 80y 150 horas acreditadas.
e 0,5 puntos: entre 40y 79 horas acreditadas.
e 0 puntos: menos de 40 horas acreditadas

Forma de acreditacion: Certificado del centro que acredite la formaciény la duracion.

2. Experiencia (puntuacién max. 8 puntos):

El Tribunal evaluador valorara la experiencia acreditable superior a la requerida (obtenida
en los ultimos 10 anos), teniendo en cuenta la similitud de las funciones desarrolladas, las
responsabilidades de dichos puestos y, en general, la trayectoria profesional del
candidato/a.

e Sevalorard, a partir de los 2 anos de experiencia.
Con una puntuacién de 0,125 por mes, hasta un maximo de 8 puntos.

Forma de acreditacion: Documento firmado que detalle las funciones y tareas
desempenadas, acompanado de la vida laboral actualizada.

3. Otros méritos (puntuacién max. 2 puntos):

Aquellos/as que tengan reconocido un grado de discapacidad igual o superior al 33 por
ciento, se les puntuara adicionalmente con 2 puntos.

Forma de acreditacion: Certificado de discapacidad vigente.

B.- Fase de Oposicion: maximo 50 puntos.

En esta parte del proceso selectivo seran convocados (por correo electrénico) a la fase de
pruebas. Las pruebas consistiran en:



= Prueba practica en ordenador de Office 365, que incluira ejercicios practicos de:

Excel: con un maximo de 13 puntos y un minimo de 8 puntos.
Access: con un maximo de 13 puntos y un minimo de 7 puntos.
Word: con un maximo de 8 puntos y un minimo de 5 puntos.

o O O O

Power Point : con un maximo de 8 puntos y un minimo de 5 puntos.
= Prueba con preguntas a desarrollar sobre los conocimientos técnicos del puesto
(Gestion de Bases de Datos, Plataformas ...); con un maximo de 8 puntos y un minimo

de 5 puntos.

= Pruebadeinglés paravalorar el nivel de comprension, escrituray conversacion de
nivel B2.

Serd necesario superar cada una de las pruebas, para pasar a la fase de entrevistas.

C.- Fase de entrevistas: maximo 30 puntos.

En esta parte del proceso selectivo seran convocados (por correo electrénico) a la fase de
entrevistas aquellas personas que hayan superado las pruebas.

Entrevistas:

e Se realizara una entrevista personal con la Dir. de Personas y Organizacion, donde se
valoraran los aspectos detallados en los respectivos perfiles. Se podra obtener una
puntuacidon maxima de 15 puntos. Sera necesario alcanzar un minimo de 10 puntos.

e Y unavez superada la primera entrevista, se realizara una segunda entrevista con el/la
persona responsable del puesto. Se podra obtener una puntuacién maxima de 15

puntos. Sera necesario alcanzar un minimo de 10 puntos.

e Quedaran excluidos del proceso selectivo quienes no comparezcan en la fecha, lugary
hora en que han sido citados.

Aspectos a valorar en las entrevistas:



e Laadecuacion de experienciay trayectoria profesional del candidato/a en relacion con
las funciones asignadas al puesto convocado.

e Valoraciéon de competencias: Comunicacién Contextualizada y Visual, Customer
Centric, Resolucion de Problemas, Capacidad de Analisis, Trabajo Colaborativo,
Capacidad de Adaptacion, Mejora Continua impulsada por Datos, Orientacion a
resultados, Pensamiento Reflexivo, Organizaciény Planificacion.

e Valoracién de la motivacion del candidato/a y prevision de adaptaciéon al entorno
profesional de INFORMA D&B.

Una vez finalizadas las pruebas y las entrevistas se publicara la relacion final de
candidaturas con la valoracién definitiva obtenida en cada una de las partes del proceso
selectivo, tanto en la fase de concurso, como en la fase de oposicidn, fase de entrevistas
personalesy la calificacion final.

En la pagina web de la Compania se hara publica dicha relaciéon de candidatos/as,
identificados a través del numero asignado, con el orden de puntuacion obtenida en cada
fasey la calificacioén final resultante.

En caso de empate el orden se establecera atendiendo a los siguientes criterios:

e 19) Puntuacién obtenida en la prueba/ fase de oposicion
e 20) Puntuacién obtenida en la fase de concurso
e 39) Puntuacién obtenida en la fase de entrevista

El 6rgano de seleccién podra declarar desierta la adjudicacion de las plazas, si considera
que, tras la finalizacién de cualquiera de las fases del sistema de seleccién, ningun
candidato/a reune el perfil idoneo para las vacantes a cubrir, asi como por otros motivos
sobrevenidos de caracter organizativo. Por el 6rgano de seleccion se elevara la
correspondiente propuesta a la Direccidon de la Compafhia para que se lleve a cabo la
contratacion en la forma prevista al respecto en los otorgamientos de poderes vigentes en
cada momento.

En el caso de que concurra a las pruebas alguna persona con discapacidad, se realizaran
las adaptaciones que sean posibles para que pueda realizarlas.

El 6rgano de seleccién podra contar con la colaboracidn de especialistas en las materias
sobre las que versan las diferentes pruebas, los cuales actuaran con voz, pero sin voto.



La sede del 6rgano de seleccion sera la de la Sede Central de la Compania en Avenida de
Europa,19 (Alcobendas), Madrid.

8. COMPOSICION DEL ORGANO DE SELECCION

El 6rgano de seleccion, de acuerdo con el Articulo 14 de la Constitucion Espanola, velara por
el cumplimiento del principio de igualdad de oportunidades entre ambos sexos, y estara
compuesto por:

e Directora de Personasy Organizacion.
¢ Gerente de Innovaciény Desarrollo en Recursos Humanos.
e Técnico/a Generalista de Recursos Humanos.

En funcién de los puestos, los miembros del érgano de seleccién podran ser sustituidos por
otros empleados de la Compafia con un nivel adecuado, designados al efecto por la Direccién
de Personas y Organizacion. Igualmente, el 6rgano de seleccion podra contar con la
colaboracion de especialistas externos en la realizacion de alguna de las fases del proceso de
seleccion.

9. DURACION MAXIMA DEL PROCESO DE SELECCION

La duracion maxima del proceso de seleccion sera de dos meses, salvo temas de fuerza mayor
o de caracter organizativo que influyan en el desarrollo del proceso.

Una vez finalizado el proceso de seleccion se publicar los resultados en:

e INFORMA Empleo_ https://empleo.informa.es/

Anexo |

INFORMAD & B S.A.U (S.M.E)



Plazas Ofertadas: 1
Direccion: General Adjunta Comercial
SOPORTE ADMINISTRATIVO DE VENTAS _ 1360 _ 2026

Funciones:

Gestionar y mantener los trabajos de evolucién de las herramientas Salesforce, SGC,
Gobierno del dato, etc.

Elaborarinformes de consecucion de objetivos de la red comercial, segun los planes de
compensacion. Seguimiento de campafas comerciales que se vaya poniendo en
marcha, asi como apoyar en la evoluciéon de los acuerdos con terceros que estén en
vigor en cada momento. Gestionar los GO a nivel internacional en los plazos
establecidos.

Atender al departamento comercial en las peticiones relacionadas con otros
departamentos o entidades.

Formar a los comerciales en las herramientas disponibles para la gestion comercial.

Apoyar ala Direccién Comercial en la elaboracion de informes, estudios, presupuestos,
y cualquier tarea administrativa requerida en la gestion diaria

Requisitos:

FP Grado superior en administracion, gestién, comercio, marketing, publicidad y
relaciones publicas.

Microsoft OFFICE: Nivel Avanzado
Inglés Nivel B2, en escritura, comprensiény conversacion.

Experiencia Interna: Mas de un afio de experiencia en atencion al cliente o gestion
administrativa

Experiencia Externa: Mas de dos anos de experiencia en gestiéon administrativa o
departamento de atencidn al cliente.



