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Il. AUTORIDADES Y PERSONAL

B. Oposiciones y concursos

MINISTERIO DE ASUNTOS EXTERIORES, UNION EUROPEA
Y COOPERACION

11524  Resolucién de 7 de abril de 2026, del Consorcio Casa de América, por la que
se convoca la provision de plaza de Administrativo/a Contable.

Visto que se ha cumplido el procedimiento exigido por el Convenio Colectivo de Casa
de América de provision interna, declarada desierta y una vez obtenida la debida
autorizacién de contratacién por tasa de reposicion para 2026, firmada por la sefiora
Directora de la Funcion Publica, del Ministerio de Hacienda y Funcion Publica bajo el
N/Ref. 260006 de 12 de febrero de 2026, en el que la Secretaria de Estado de
Presupuestos y Gastos emite informe de impacto presupuestario en el ejercicio de sus
competencias, de conformidad con lo establecido en la disposicion adicional vigésima
tercera, de la Ley 31/2022, de 23 de diciembre, de Presupuestos Generales del Estado
para el afio 2023. De acuerdo con la autorizacién emanada del Ministerio de Hacienda,
en aplicacion de la citada disposicion adicional y de acuerdo con los datos declarados
por la entidad, que se publiquen las condiciones béasicas de cada puesto y de cada
convocatoria en anejo a la presente resolucion.

Visto que se cuenta con el crédito presupuestario para hacer frente a las
mismas, resuelve:

Abrir la convocatoria para la cobertura de personal laboral fijo de una plaza de
Categoria Administrativo nivel Il, denominacién: Administrativo/a Contable, con un salario
bruto anual de 34.986,84 euros (14 pagas al afio). Para el Consorcio Casa de América.

Madrid, 7 de abril de 2026.—El Director General del Consorcio Casa América, Lebén
de la Torre Krais.

ANEJO A LA RESOLUCION DE 7 DE ABRIL DE 2026 DEL CONSORCIO CASA
DE AMERICA, POR LA QUE SE ABRE LA CONVOCATORIA PARA LA COBERTURA
DE LA PLAZA VACANTE DE PERSONAL LABORAL FIJO DE CATEGORIA
ADMINISTRATIVA Il, DENOMINADA ADMINISTRATIVO/A CONTABLE
PARA EL CONSORCIO CASA DE AMERICA

Perfil del puesto
Requisitos de los/las candidatos/as:
Formacion:

— Bachillerato o Técnico (FP de Grado Medio) en Administracion o Contabilidad.
— Valorable grado superior o grado universitario en Derecho/ADE/Economicas.

Conocimientos:

— Conocimiento en Paquete Office a nivel usuario, avanzado especialmente en hojas
de célculo, Word y Outlook.

— Conocimientos contables y financieros basicos, tanto bancarios, como en gastos,
cobros, pagos, balances, etc.
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— Conocimientos en cualquier programa contable y presupuestario, muy valorable
SICALWIN.

Principal misién del puesto:

— Realizar las gestiones administrativas de los departamentos a los que presta su
apoyo en materias econdémico/contable y de soporte administrativo, encargandose de su
correcto archivo. Atenciéon al cliente interno, atencién al cliente externo, tanto
personalmente como al teléfono y mediante correo electronico y apoyar la gestion con
proveedores de los responsables de todas las é&reas (programacion, Informatica,
SS. GG. y Mantenimiento y Documentacion), asi como la relacibn con las
Administraciones publicas.

— Garantizar el desempefio de funciones administrativas asignados por su superior
inmediato bajo las premisas de eficiencia, calidad y excelencia de servicio.

Principales funciones del puesto:

— Controlar la facturacion, a peticion del jefe de Contabilidad.

— Realizar bajo la supervision del jefe de Contabilidad, la contabilizacién de todas las
operaciones a peticion del responsable de contabilidad y en su ausencia del director
Gerente.

— Realizar la debida atencion telefonica a proveedores, clientes internos y externos
para temas relacionados con contabilidad y administracion.

— Saber hacer la conciliacion bancaria.

— Realizar el control de cobros y de pagos, asi como realizar los informes
pertinentes.

— Realizar el control de pagos en efectivo del dinero en caja, a peticion del
responsable de contabilidad y/o del director gerente.

— Saber elaborar todos los modelos fiscales exigidos a la institucion.

— Elaborar y tramitar el presupuesto de dietas, honorarios, hotel y transporte, tanto
del personal interno como el requerido para personal invitado.

— Archivar toda la documentacion que se genere en las diferentes areas,
relacionadas con los temas administrativos, de cara a la organizacion interna y de los
Organismos de control.

— Atender cualquier requerimiento administrativo, solicitado por las diferentes
administraciones y organismos de control, previo visto bueno de su superior inmediato y
en caso de ser necesario, del director gerente.

— Realizar cualquier tarea relacionada con temas administrativos, solicitada por su
superior inmediato y los directores.

Condiciones de la convocatoria

1. Podran participar en las convocatorias Funcionarios de Carrera, asi como
Personal Laboral que se encuentren trabajando en activo en la Administracion General
del Estado, en la Comunidad de Madrid o en el Ayuntamiento de Madrid o en un
Organismo dependiente de cualquiera de estas tres administraciones (que son
Consorciados de Casa de América), tal como lo establecen sus Estatutos, al amparo de
la Ley 40/2015, de 1 de octubre.

2. La persona seleccionada quedard en situacion de excedencia voluntaria por
prestacion de servicios en el sector publico, regulada en el articulo 15 del Real
Decreto 365/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento de Situaciones
administrativas de los Funcionarios de la Administracién del Estado, o en la situacién que
determine el correspondiente convenio colectivo o normativa que le sea de aplicacion, si
se trata de personal laboral.

3. Los curriculos deberan ser enviados Unicamente al correo electrénico
rrhh@casamerica.es a mas tardar dentro de los quince (15) dias habiles contados a
partir de la fecha de publicacién de la presente convocatoria en el BOE, acompafiados
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de una carta de presentacion del candidato y la documentacion acreditativa de los
requisitos de titulacion solicitados (requisitos basicos de participacién), asi como de sus
méritos. No se respondera a ningun asunto por teléfono.

4. Aquellos/as candidatos/as que se les requiera subsanacion, tendran diez dias
naturales para hacerla. De no presentarla en tiempo y forma, quedaran excluidos del
proceso.

5. Deberan abstenerse de presentar candidaturas aquellas personas que no se
encuentren trabajando en activo en la Administracion General del Estado, Comunidad de
Madrid o Ayuntamiento de Madrid y en sus organismos dependientes, al momento de la
presente publicacion y que no cumplan con los requisitos basicos de titulacion ya que su
candidatura no sera tenida en cuenta y su documentacion eliminada por la Ley de
Proteccién de Datos.

Proceso de seleccion

La Direccion General del Consorcio, como érgano de contratacidon, hombrara una
comisién para la seleccion en la que habra al menos un delegado del personal y un
directivo sumado a los vocales que sean necesarios, relacionados con el area de la
vacante, para realizar la seleccién bajo el sistema de concurso-oposicién. Esta comision
sera la encargada de seleccionar al/la candidato/a id6neo/a para ocupar la plaza
vacante.

El proceso constara de dos fases, segln se detalla a continuacion:

Fase 1. Fase de oposicion.

Una vez se determine la lista de candidatos admitidos (aquellos/as candidatos/as que
hayan cumplido con el requisito basico de participacién), serdn convocados mediante
correo electrénico a la fase de oposicién, esto es las pruebas escritas, que tendra un
peso del 60 %.

La prueba escrita constara de un cuestionario formado por veinte (20) preguntas tipo
test, durante un tiempo maximo de veinte minutos, cada pregunta del cuestionario estara
compuesta por cuatro respuestas alternativas de las que solo una de ellas sera la
correcta, que versaran sobre el contenido relacionado directamente con las funciones del
puesto, descritas anteriormente.

Para la valoracion de este ejercicio se aplicaran los siguientes criterios de
calificaciéon: 1.° Las preguntas contestadas correctamente tienen un valor de 1 punto
cada una. 2.° Cada cuatro preguntas contestadas errbneamente se restara una pregunta
contestada correctamente. 3.° Cada seis preguntas no contestadas, es decir, que figuren
las cuatro opciones de respuesta en blanco o con mas de una opcién de respuesta
contestada, se restara una pregunta contestada correctamente.

Una vez finalizada la correccién del ejercicio, se publicara por la mesa de seleccion
la relacion de los/as aspirantes con la puntuacién obtenida de mayor a menor,
disponiendo los/as interesados/as de un plazo de tres dias habiles para efectuar las
reclamaciones que consideren oportunas, via correo electronico a rrhh@casamerica.es,
con la exposicion motivada de la reclamacion.

Fase 2. Fase de concurso.
Esta fase que tendra un peso del 40 %, se puntuara asi:

Hasta 15 puntos, los méritos segun la documentacién aportada, en cuanto a la
formacién acorde con el perfil del puesto al que se presenta.

Hasta 15 puntos la experiencia profesional comprobada de al menos tres afios
trabajando en las areas correspondientes al puesto al que opta, dentro de los Ultimos
seis (6) afos de vida laboral.

Hasta 10 puntos, la entrevista, que versara exclusivamente sobre los méritos
alegados y acreditados, tanto en lo formativo, como en lo laboral.
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La calificacién final vendra determinada por la suma de las calificaciones obtenidas
en las dos fases del proceso selectivo. En caso de empate, el orden de prelacién se
establecera atendiendo al criterio de quien haya obtenido mayor puntuaciéon en la
fase 2 (de concurso).

La mesa de seleccion informard de las puntuaciones obtenidas por todos los
candidatos en orden de puntuacidon de mayor a menor.
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