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BASE PRIMERA. OBJETO

Las presentes bases tienen por objeto la regulacion de los aspectos comunes a los
procesos selectivos que se convoquen por la Sociedad Mercantil Estatal Instituto Nacional
de Ciberseguridad de Espana M.P., S.A. (en adelante, INCIBE) para la cobertura de
puestos de trabajo que se convoquen mediante convocatoria publica de empleo para la
suscripcion de contratos de trabajo de duracion determinada por sustitucién de
trabajadores de acuerdo con lo establecido en el art.15.3 del Real Decreto Legislativo
2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto
de los Trabajadores.

El contrato de trabajo de sustitucion se extinguira por las causas previstas en la normativa
vigente y en el contrato de trabajo.

BASE SEGUNDA. PRINCIPIOS GENERALES

El personal de INCIBE, Sociedad Mercantil Estatal, se regira por el Derecho laboral en
aplicacién de lo dispuesto en el art. 117.4 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen
Juridico del Sector Publico y, por ende, por las normas de Derecho del trabajo contenidas
en el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado por el Real
Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre.

Asimismo, a INCIBE como Sociedad Mercantil Estatal integrada en el sector publico, le
resulta de aplicacién los principios contenidos en los articulos 55 y 59 del Estatuto Basico
del Empleado Publico aprobado por Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre. El
acceso a la contratacion cumplira con los principios constitucionales de igualdad, mérito y
capacidad vy el resto de los principios que se establezcan en el articulo 55.2 del Estatuto
Basico del Empleado Publico.

INCIBE, como Sociedad Mercantil Estatal, garantiza y tiene como criterios generales en
sus procesos de seleccion de personal la transparencia y publicidad, libre concurrencia, no
discriminacion, igualdad de oportunidades, mérito y capacidad.

Los procesos selectivos tendran las condiciones laborales y retribuidas establecidas en
cada convocatoria de conformidad con el acuerdo colectivo de INCIBE, con la Ley de
Presupuestos Generales del Estado vigente en cada momento y con la legislacion laboral.

BASE TERCERA. REQUISITOS GENERALES Y ESPECIFICOS DE LOS
ASPIRANTES

Para ser admitidos en la participacion de los procesos selectivos, las personas aspirantes
deberan poseer los requisitos generales y especificos detallados en las presentes bases.

® Los requisitos generales para participar en el proceso selectivo seran los
siguientes:

Edad. Tener cumplidos los 18 afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima
de jubilacién forzosa.

Bases generales por las que se regiran los procesos selectivos de acceso libre a la cobertura de vacantes de puestos de
trabajo y plazas mediante contrato de trabajo de duracion determinada por sustitucion.
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Nacionalidad:

O Tener la nacionalidad espanola.

O Ser nacional de alguno de los Estados miembros de la Unién Europea.

o Cualquiera que sea su nacionalidad, el cényuge de los espanoles y de los
nacionales de otros Estados miembros de la Uniéon Europea, siempre que
no estén separados de derecho. Asimismo, con las mismas condiciones,
podran participar sus descendientes y los de su cényuge, que vivan a su
cargo menores de veintiun afios o mayores de dicha edad dependientes.

O Las personas incluidas en el ambito de aplicacién de los Tratados
Internacionales celebrados por la Unién Europea vy ratificados por Espana
en los que sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores.

O Los trabajadores que, no estando incluidos en los parrafos anteriores, se
encuentren con residencia legal en Espana

Habilitacion. No hallarse en situacion de inhabilitacién absoluta o especial para
empleo o cargos publicos por resolucion judicial que sea incompatible con el
desempenio de la plaza a cubrir.

Compatibilidad funcional. Poseer la capacidad funcional para el desempefio de
las tareas propias del puesto.

Titulacién. Estar en posesion de la titulacion académica que se requiera en las
bases especificas de cada convocatoria indicadas en los anexos a esta
convocatoria.

Los estudios universitarios deberan corresponder a titulaciones oficialmente
reconocidas por el Ministerio de Educacién y Formacion Profesional.

B Los requisitos especificos para ser admitidos en el proceso selectivo seran los
establecidos en la convocatoria especifica.

Todos los requisitos deberan reunirse el ultimo dia de plazo de presentacion de solicitudes
y mantener hasta el momento de la formalizacién del contrato de trabajo. Se podra requerir
su justificacion documental legalizada en cualquier momento del proceso de seleccion vy,
en todo caso, al finalizar el mismo.

BASE CUARTA. PUBLICIDAD DE LAS CONVOCATORIAS

Las convocatorias de los procesos selectivos se publicaran en la web de INCIBE
www.incibe.es/empleo y podran publicarse por otras vias que se consideren oportunas
para mayor difusion de las mismas, con el objeto de hacer efectivo el principio de
transparencia en la concurrencia competitiva publica.

Al objeto del cdmputo del plazo para la presentacion de solicitudes, unicamente contara la
fecha de publicacion en la web de INCIBE.

' Los/as aspirantes incluidos en los dos Ultimos apartados deberan acompafiar a la solicitud, fotocopia de los documentos
que acrediten tal condicion. Los/as interesados/as adjuntaran los citados documentos dentro del mismo plazo de presentacion
de solicitudes (en caso de tener que aportar varios documentos, del apartado de “nacionalidad”, deben ser agregados en un
unico archivo en formato PDF, no superior a 5MB).

Bases generales por las que se regiran los procesos selectivos de acceso libre a la cobertura de vacantes de puestos de
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BASE QUINTA. SOLICITUDES

Las personas que deseen participar en este proceso selectivo deberan presentar su
solicitud, dirigida a la direccién de correo electrénico convocatorias@incibe.es indicando
en el asunto la referencia de la convocatoria y puesto para el que presentan su solicitud.

La presentacién de solicitudes finalizara en un plazo de diez 10 dias naturales, a contar
desde el dia siguiente a la publicacion de la convocatoria en la pagina web de INCIBE vy
hasta las 23:59 horas (CEST) del ultimo dia recogido en la convocatoria especifica.

La presentacion de la solicitud supondra la aceptacién incondicional de la totalidad de las
clausulas de estas bases, y de las especificas de cada convocatoria sin salvedad o reserva
alguna.

La no presentacion de la solicitud en tiempo y forma supondra la exclusion de la persona
aspirante.

A la solicitud, las personas aspirantes deberan acompafiar obligatoriamente la siguiente
documentacion:

m Copia del Documento Nacional de Identidad, NIE o pasaporte vigente.

m Curriculum Vitae en el que se especifiquen, de la forma mas pormenorizada posible,
las actividades vinculadas con el puesto desarrolladas por el aspirante y su
vinculacion con los méritos evaluables establecidos en la convocatoria especifica,
asi como los periodos en los que se han llevado a cabo cada una de ellas.

m Copia de los titulos de formacion, asi como del resto de documentos acreditativos
de los méritos invocados en el Curriculum Vitae, que el candidato desee sean
valorados en el proceso selectivo.

®m Documento que acredite estar en posesion de la titulacién requerida en la
convocatoria especifica o en caso de no contar con el mismo, certificado de notas
acreditativo de la titulacion junto con el justificante de pago de tasas. Los aspirantes
con titulaciones universitarias obtenidas en el extranjero deberan acreditar que
estan en posesion de la correspondiente credencial de homologacion o, en su caso,
del correspondiente certificado de equivalencia, y los aspirantes con titulaciones no
universitarias obtenidas en el extranjero deberan acreditar que estan en posesion
de la correspondiente credencial de homologacion. Este requisito no sera de
aplicacion a los aspirantes que hubieran obtenido el reconocimiento de su
cualificacion profesional, en el ambito de las profesiones reguladas, al amparo de
las disposiciones de derecho comunitario. Los candidatos deberan de autorizar la
consulta por parte de INCIBE a efectos de verificacion de que los titulos
universitarios y no universitarios estan inscritos correctamente en el registro
nacional del Ministerio de Educacion y Formacion Profesional, para lo cual deberan
conceder expresamente ese permiso a través de los siguientes enlaces:

Para titulos no universitarios (https://www.educacionyfp.gob.es/mc/convalidacion-
homologacion/titulos-espanoles/registro-nacional/autorizacion-consulta.html) y

Para titulos y estudios extranjeros no universitarios:
(https://www.educacionyfp.gob.es/servicios-al-ciudadano/catalogo/gestion-
titulos/estudios-no-universitarios/titulos-extranjeros/homologacion-convalidacion-
no-universitarios.html)

Bases generales por las que se regiran los procesos selectivos de acceso libre a la cobertura de vacantes de puestos de
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Para titulos universitarios oficiales esparioles
(https://www.educacionyfp.gob.es/servicios-al-ciudadano/catalogo/gestion-
titulos/estudios-universitarios/titulos-espanoles/997950.html)

Para titulos universitarios obtenidos en el extranjero,
(https://www.educacionyfp.gob.es/servicios-al-ciudadano/catalogo/gestion-
titulos/estudios-universitarios/titulos-extranjeros/reconocimiento-directiva-2005-
36-ce.html).

® Informe de vida laboral actualizado expedido por la entidad gestora de la Seguridad
Social.

m En caso de ser necesario, otros documentos que justifiquen la experiencia
aportada:

Los candidatos con experiencia fuera de Espana deberan aportar
documentacion original acreditativa de caracteristicas similares a las citadas
en el punto anterior, y su traduccion correspondiente al castellano, mediante
declaracion jurada.

® En los puestos en que el inglés sea un requisito necesario para participar en el
proceso se debera adjuntar a la solicitud el certificado de inglés de nivel B2 o
superior de acuerdo con el Marco Comun Europeo de Referencia de las Lenguas
(MCER).

No se valoraran aquellos méritos profesionales y laborales y de estudios que no hayan sido
acreditados documentalmente.

Todos los documentos habran de estar redactados en castellano. Los documentos
presentados en otros idiomas deberan estar traducidos al castellano (no es necesaria una
traduccion oficial).

Todos los documentos se acompanaran escaneados y podran ser verificados por INCIBE
en cualquier momento del proceso selectivo y durante la vigencia, en su caso, del contrato
de trabajo, estando facultado para solicitar cualquier documentacion complementaria que
INCIBE considere necesaria para la comprobacion de la exactitud del contenido y
veracidad del mérito invocado y del cumplimiento de los requisitos. Igualmente, las
personas aspirantes autorizan a INCIBE que pueda realizar las averiguaciones necesarias
sobre la veracidad de los datos y la documentacion aportados.

Todos y cada uno de los requisitos, datos y méritos invocados por la persona aspirante
deberan estar cumplidos y acreditados documentalmente como fecha limite, en la de
finalizacion del plazo de presentacion de solicitudes.

En el caso de que concurra a las pruebas algun/a aspirante con un grado de discapacidad
igual o superior al 33%, deben tenerla reconocida con anterioridad al cierre del plazo de
presentacion de solicitudes y la Comision de Seleccion podra proceder a la adaptacion de
las pruebas o a la omisién de las mismas, previa solicitud de la persona interesada. Para
ello, los/as aspirantes con discapacidad que soliciten adaptacion de tiempos y/o medios
deberan adjuntar en su solicitud el Dictamen Técnico Facultativo emitido por el Organo
Técnico de Valoracién que dictaminé el grado de discapacidad y certificacion emitida por
personal facultativo que acredite su compatibilidad funcional con el desempefio de las
tareas del puesto que se detallan en la convocatoria especifica. Cualquier peticion en este
sentido, debera realizarse durante el plazo establecido para la presentacion de solicitudes.

Bases generales por las que se regiran los procesos selectivos de acceso libre a la cobertura de vacantes de puestos de
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BASE SEXTA. ADMISION DE ASPIRANTES Y SUBSANACION

Para ser admitido y, en su caso, participar en el proceso selectivo bastara con que los
aspirantes aporten la documentacién general detallada en la base quinta de las presentes
bases y manifiesten a través de una declaracion responsable que cumplen con todos y
cada uno de los requisitos generales y especificos de la convocatoria concreta, asi como,
la veracidad de los datos aportados a través del Curriculum Vitae, sin perjuicio de lo
establecido en la base octava del presente documento. En los puestos en los que el idioma
sea un requisito obligatorio debera incluirse en la solicitud el certificado de nivel B2 o
superior de acuerdo con el Marco Comun Europeo de Referencia de las Lenguas (MCER).
En caso contrario debera realizar la prueba de nivel de idioma.

Una vez finalizado el plazo de presentacion de solicitudes y comprobado el cumplimiento
de los requisitos se haran publicas en la pagina web de INCIBE las listas provisionales de
las personas aspirantes admitidas, excluidas y, en su caso excluidas provisionales. Se
abrird un plazo de diez dias naturales, contados a partir del dia siguiente de la publicacion
en la web de INCIBE, para subsanar, si procede, el defecto que haya motivado su
exclusion.

Esta subsanacién prevista ha de posibilitar a la persona aspirante superar la deficiencia
meramente formal de un concreto documento, es decir, completar la justificacién que
pudiera adolecer de algun defecto o que estuviese incompleta. De esta forma no se
permitira en ninguna circunstancia presentar documentacion extemporaneamente.

La subsanacion se realizara a través de la direccibn de correo electronico
convocatorias@incibe.es indicando en el asunto la referencia de cada convocatoria.

Quienes dentro del plazo sefialado no subsanen los errores identificados, justificando su
derecho a ser admitidos, quedaran definitivamente excluidos del proceso selectivo. Y tal
efecto, se procedera a la publicacién de los listados de admitidos y excluidos con caracter
definitivo.

BASE SEPTIMA. PRUEBAS SELECTIVAS Y BOLSA DE TRABAJO

Las pruebas y su forma de valoracion seran determinadas en cada convocatoria especifica.
La convocatoria prevé la formacion de bolsas de trabajo.

BASE OCTAVA. FALTA DE VERACIDAD O FALSEDAD DE REQUISITOS,
DATOS, MERITOS Y DOCUMENTACION

La falta de veracidad o la falsedad de los requisitos, datos y méritos invocados, asi como
de los documentos aportados en el proceso selectivo convocado por INCIBE dara lugar a
la exclusion inmediata y automatica de la persona aspirante.

En el caso de que la falta de veracidad o falsedad sea descubierta estando vigente la
relacion laboral con INCIBE, dara lugar a la extincién del contrato de trabajo previsto en el
articulo 49.1.b) del Estatuto de los Trabajadores.

Bases generales por las que se regiran los procesos selectivos de acceso libre a la cobertura de vacantes de puestos de
trabajo y plazas mediante contrato de trabajo de duracion determinada por sustitucion.
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BASE NOVENA. COMISION DE SELECCION

El érgano de seleccion, que adoptara la denominacién de Comisién de Seleccién, de
acuerdo con el articulo 14 de la Constitucidon Espanola, velara por el estricto cumplimiento
del principio de igualdad de oportunidades entre ambos sexos.

Asimismo, el rgano de seleccion atendera a los principios de transparencia, imparcialidad
y profesionalidad de sus miembros y de independencia y discrecionalidad técnica en la
actuacion.

Correspondera al érgano de seleccion la consideracién, verificaciéon y apreciaciéon de las
incidencias que pudieran surgir, adoptando al respecto las decisiones motivadas que
estime pertinentes.

La Comision de Seleccion estara compuesto por un total de cuatro miembros, uno de los
cudles ocupara la Secretaria con voz, pero sin voto, integrantes de la plantilla de INCIBE,
Se velara por la paridad entre hombres y mujeres. Sus integrantes seran designados en la
correspondiente convocatoria.

En la convocatoria se podran designar suplentes de los miembros de la Comisién de
Seleccion, en caso contrario sera la persona titular de la Secretaria General quien designe
a los suplentes dando a dicha decision la necesaria publicidad.

El érgano de seleccion podra acordar recibir el asesoramiento de algun profesional o
entidad ajena a la empresa para la preparacion y realizacion de las pruebas, quienes
manifestaran no tener interés material o personal que pudiera condicionar sus actuaciones.
Estos expertos tendran voz, pero no voto.

A efectos de comunicaciones y demas incidencias, la Comisién de Selecciéon tendra su
sede en INCIBE, Avenida de José Aguado, 41, 24005 Leon.

El Comité de Empresa podra actuar como observador del procedimiento.

BASE DECIMA. INCIDENCIAS

La Comision de Seleccion tiene capacidad para la interpretacion de las normas que rigen
la presente convocatoria y queda facultada para resolver las dudas que se presenten y
tomar acuerdos necesarios para el buen orden del proceso de seleccion en todo lo no
previsto en estas bases. Esta facultada para corregir y solventar en cualquier momento los
errores que pudieran producir a lo largo del desarrollo del proceso selectivo.

BASE DECIMOPRIMERA. CONDICIONES LABORALES

Las condiciones laborales de la contratacion figuraran en la convocatoria.

BASE DECIMOSEGUNDA. PROTECCION DE DATOS PERSONALES

INCIBE es responsable del tratamiento de los datos personales que aporten los aspirantes
a través de su solicitud de participacion en el proceso selectivo.

Los datos de caracter personal seran tratados por INCIBE e incorporados a la actividad de
tratamiento «Gestion de RRHH», cuya finalidad es la gestiéon de personal.

Bases generales por las que se regiran los procesos selectivos de acceso libre a la cobertura de vacantes de puestos de
trabajo y plazas mediante contrato de trabajo de duracion determinada por sustitucion.
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Para cualquier informacién sobre esta base, puede contactarse con la Delegacién de
Proteccion de Datos a través del correo electrénico dpd@incibe.es

Los datos facilitados a través de la solicitud de participacion en el proceso selectivo y los
que se vayan generando con posterioridad, seran utilizados para tramitar su solicitud,
registrar, gestionar, analizar y valorar al solicitante en los procesos de seleccion de
personal iniciados por INCIBE. Finalidad basada en el cumplimiento de obligaciones
legales por INCIBE.

Los datos de caracter personal pueden ser publicados en la pagina web de INCIBE.

Los datos se conservaran durante el tiempo necesario para cumplir con la finalidad para la
que se ha recabado y para determinar las posibles responsabilidades que se pudieran
derivar de dicha finalidad y del tratamiento de los datos. Para la resolucion de la
convocatoria INCIBE contara con empresas o profesionales que actuaran como
encargados del tratamiento cuya contratacion sera publica a través de la Plataforma de
Contratacion del Sector Publico. Al margen de los casos indicados no se facilitara a terceros
sus datos personales, salvo que exista obligacion legal de hacerlo.

Sera de aplicacién lo dispuesto en la normativa de archivos y patrimonio documental
espafiol.

La persona aspirante podra ejercitar ante INCIBE los siguientes derechos:

B Acceso a sus datos personales para confirmar si estan siendo tratados, y obtener,
en su caso, informacion sobre el tratamiento que se esté efectuando.

B Rectificacion de los datos personales que sean inexactos.

B Supresion de sus datos personales cuando concurra alguna de las circunstancias
previstas en la normativa.

B Limitacién del tratamiento de sus datos personales, oposicion y/o portabilidad
cuando se cumpla alguna de las condiciones indicadas en la normativa.

m Oposicion al tratamiento, en el caso de se den los requisitos establecidos en el
Reglamento General de Proteccion de Datos, asi como en la Ley Organica 3/2018,
de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personal y garantia de los derechos
digitales

Para ello podra dirigir una comunicacion por escrito al responsable del tratamiento, en este
caso, INCIBE indicando el derecho que desea ejercer, enviando un correo electréonico a
dpd@incibe.es

Bases generales por las que se regiran los procesos selectivos de acceso libre a la cobertura de vacantes de puestos de
trabajo y plazas mediante contrato de trabajo de duracion determinada por sustitucion.
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