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INFORMA D&B S.A.U. (S.M.E.)
CONVOCATORIA DE PROCESO DE SELECCION PARA PROMOCION INTERNA

INFORMA Dé&B procede a convocar un proceso de promocion interna, para la cobertura de un puesto de

Televenta en la Delegacion de Barcelona para la Direccion Comercial.

La presente convocatoria, que garantiza el respeto de los principios de igualdad, mérito y capacidad, y
tiene en cuenta el principio de igualdad de trato entre hombres y mujeres en lo que se refiere al acceso al
empleo, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucion Espafiola, la Ley Organica 3/2007 de 22 de
marzo para la Igualdad Efectiva de Mujeres y Hombres, y lo previsto en los Acuerdos de Consejo de
Ministros de fechas 28 de enero de 2011y 20 de noviembre de 2015, por los que se aprueban los Planes
para la Igualdad entre mujeres y hombres en la Administracion General del Estado y sus Organismos

Publicos, se desarrollara de acuerdo con las siguientes bases:

BASES

1.- NUMERO Y CARACTERISTICAS DE LOS PUESTOS A CUBRIR:

La plaza convocada, con su correspondiente referencia, funciones y requisitos, especificos y valorables,
relativos a formacion y experiencia se detallan en el Anexo | de estas Bases (Perfil del puesto).

2.- PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA:

La presente convocatoria se publicara en el Portal del Empleado de Informa (SOMOS)

3.- PLAZO Y FORMA PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO SELECTIVO:
El plazo de admision de solicitudes sera desde el dia 12 de mayo hasta el dia 20 de mayo de 2022 ambos

incluidos.

Las solicitudes se enviaran a la Direccion Recursos Humanos de INFORMA, a la direccién de correo

electronico ra.rgutierrez@informa.es, indicando en el “Asunto” la referencia del puesto para el que presentan

la solicitud, referencia que se especifica en el Anexo .

4.- REQUISITOS GENERALES Y ESPECIFICOS PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO SELECTIVO

e 4.1 Podrén participar en la presente convocatoria los empleados de INFORMA D&B con contrato

laboral fijo.

e 4.2 Seran requisitos especificos para ser admitido/a al proceso selectivo los requeridos para cada

puesto convocado especificados en el Anexo | de estas Bases.

Los requisitos establecidos para participar en el proceso de seleccion deberan poseerse en el
momento de finalizar el plazo de presentacién 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.

Esta convocatoria, tal y como plantea la Real Academia Espafiola (RAE), utiliza el término masculino como género gramatical no marcado e inclusivo, es
decir, estan incluidos los individuos de ese sexo, pero también el femenino, tanto plural como en singular, sin que esto pueda entenderse discriminacion
alguna. De igual forma se actuara en las resoluciones del proceso selectivo que se deriven de la presente convocatoria.
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Todos estos requisitos habran de acreditarlos en el momento de la contratacion, mediante la

presentacion de la documentacion correspondiente.

e 4.3 La Formacién Académica requerida se podra sustituir por una titulacion minima académica
de segunda etapa de educacion secundaria (Bachillerato, FP de grado medio, BUP, FPI y FPII)
y experiencia interna de al menos 6 afios en un puesto de similares caracteristicas y del mismo
nivel o inmediatamente inferior segun la clasificacion del Mapa de Puestos de Informa.

e 4.4 DOCUMENTACION NECESARIA PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO:

Los candidatos deberan aportar la documentacion acreditativa que se indica a continuacion, en el

plazo y forma que se estime al efecto:

- Fotocopia del/los titulo/s correspondiente/s al puesto a que se opta, o del certificado que acredite haber
superado los estudios correspondientes a la obtencién de dicho titulo, asi como del justificante de abono
de las tasas para la obtencién del mismo.

- Fotocopia de certificacion en idioma Inglés en caso de disponer.
- Fotocopia del/los titulos de master o estudios de postgrado realizados en caso de disponer.

- Carta de motivacion e interés en el puesto.

5.- ADMISION:

Una vez finalizado el plazo de admisién de solicitudes, los candidatos que cumplan con los requisitos seran
convocados para realizar las diferentes fases del proceso.

6.- PROCESO DE SELECCION

Para el puesto convocado se establecen los requisitos, las fases, pruebas y valoracidon de méritos que se
enuncian en esta Convocatoria y en el Anexo 1. La puntuacién maxima que podra obtenerse en el

proceso de seleccion sera de 100 puntos. El proceso consta de las siguientes fases:

FASE 1: Valoracién Curricular y Experiencia (Puntuacion méx. 20 puntos, minimo 16. Eliminatoria):

e Fase la) Valoracion curricular (Puntuacion maxima 10 puntos, minima 6)

En esta fase se efectuara el analisis curricular de los datos aportados por los participantes en el
momento de la inscripcién, que se realizara considerando el grado de ajuste al puesto al que se
opte.

En la valoracion curricular se tendran en consideracion los siguientes aspectos

REQUISITOS PUNTUACION

BACHILLERATO/FP DE GRADO MEDIO/BUP/FPI/FPII 4 PUNTOS
CATALAN 2 PUNTOS

Formacion Complementaria: 2 puntos
o Técnicas de Venta y Atencion al cliente

Inglés (Nivel bajo) 1 puntos

OFFICE (Usuario) 1 puntos

Esta convocatoria, tal y como plantea la Real Academia Espafiola (RAE), utiliza el término masculino como género gramatical no marcado e inclusivo, es
decir, estan incluidos los individuos de ese sexo, pero también el femenino, tanto plural como en singular, sin que esto pueda entenderse discriminacion
alguna. De igual forma se actuara en las resoluciones del proceso selectivo que se deriven de la presente convocatoria.
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Para superar esta fase, los candidatos tendran que obtener un minimo de 6 puntos, siendo
necesario obtener la méaxima puntuacion en BACHILLERATO/FP DE GRADO
MEDIO/BUP/FPI/FPIl y CATALAN. La formacion complementaria, asi como los conocimientos en
Inglés y Office sumaran puntos a la valoracion final pero el no contar con dichos conocimientos

en esta fase no sera motivo de exclusion.

e FASE 1b) Experiencia (puntuacién max. 10 puntos, eliminatoria):

Sera necesario para participar en este proceso de seleccién cumplir con al menos uno de los

siguientes requisitos:

v' Experiencia interna: serd necesaria para participar en este proceso de seleccion una

experiencia interna de al menos 3 afios en el Departamento de Atencién al cliente o en
el departamento de Off-line en el &rea de Produccion.
v/ Experiencia externa: de al menos 2 afios ocupando un puesto de Televentas o

Telemarketing.

Una vez superada esta fase, los/las aspirantes deberan presentarse a las pruebas selectivas
correspondientes a la Fase 2 (Test de Conocimientos técnicos).

FASE 2: Test de conocimientos técnicos (Puntuacién maxima de 50 puntos, minima 35):

Esta fase consistira en la realizacion de Test/Pruebas de competencias técnicos orientado a realizar una
valoraciéon de los conocimientos técnicos de los/fas candidatos/as en relacion con la formacion,

conocimientos y experiencia del puesto convocado.

Las pruebas relativas a este proceso de seleccién se dividiran en Ofimatica y test de Técnicas de ventas

y sus puntuaciones quedaran distribuidas de la siguiente manera:

Parte 1: OFIMATICA (Méax. 40 puntos, min 24).

PRUEBA PUNTUACION PUNTUACION
MAXIMA MINIMA

Excel 10 puntos 7 puntos

Comprension Textos 10 puntos 7 puntos

Redaccion emails 10 puntos 7 puntos

PowerPoint 10 puntos 7 puntos

Parte 2: Test/Cuestionario sobre Técnicas de Ventas (méax. 10 puntos, min. 7 puntos)

Todas las pruebas se realizardn en una misma convocatoria

Esta convocatoria, tal y como plantea la Real Academia Espafiola (RAE), utiliza el término masculino como género gramatical no marcado e inclusivo, es
decir, estan incluidos los individuos de ese sexo, pero también el femenino, tanto plural como en singular, sin que esto pueda entenderse discriminacion
alguna. De igual forma se actuara en las resoluciones del proceso selectivo que se deriven de la presente convocatoria.
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Para pasar a la siguiente fase, los/as candidatos/as tendran que obtener un minimo de 35 puntos. De no

alcanzar la puntuacion minima en esta prueba, los candidatos quedaran excluidos del proceso.

FASE 3: Entrevistas profesionales y por competencias (Puntuacién maxima de 30 puntos):

Una vez concluida la fase anterior, se convocara a los candidatos que hayan superado la Fase 1y la Fase

2. La calificacion vendra determinada por la suma de las puntuaciones parciales obtenidas en las fases 1
y 2.
La comunicacién a los candidatos de la fecha de las entrevistas se realizara mediante correo electrénico
o cita telefénica.
Se realizaran en esta fase dos entrevistas:

o Entrevista con la Direcciéon de Recursos Humanos.

o Entrevista con la Direccién Comercial.

La entrevista estara orientada a valorar el grado de adecuacion del candidato al perfil de la ocupacion y al

puesto de trabajo a cubrir. Se valoraran, entre otros, los siguientes factores:

- Formacion, experiencia y conocimientos especificos de la ocupacién a la que opten.
- Experiencia profesional en puestos de similares caracteristicas.
-  Competencias conductuales.

- Interés, motivacion, etc.

Esta fase tendra una puntuacion méaxima de 30 puntos y serad necesario alcanzar un minimo de 20 puntos
para superarla.
Finalizada esta ultima fase, se determinara el candidato/a seleccionado/a.

La puntuacion final del proceso selectivo sera la suma de las puntuaciones de las tres fases. La eleccion del
candidato para el puesto de Televenta recaera en aquel que obtenga la puntuacién mas elevada una vez
concluidas las 3 fases.

En el caso de que concurra a las pruebas alguna persona con discapacidad, se realizaran las adaptaciones

que sean posibles para que pueda realizarlas.

12 de mayo de 2022
Direccién de Recursos Humanos
Esta convocatoria, tal y como plantea la Real Academia Espafiola (RAE), utiliza el término masculino como género gramatical no marcado e inclusivo, es

decir, estan incluidos los individuos de ese sexo, pero también el femenino, tanto plural como en singular, sin que esto pueda entenderse discriminacion
alguna. De igual forma se actuara en las resoluciones del proceso selectivo que se deriven de la presente convocatoria.



