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ITALIAN TRADE AGENCY
Oficina de Madrid

CONVOCATORIA DE SELECCION PARA LA CONTRATACION CON CARACTER
INDEFINIDO DE UN ASISTENTE DE CONTABILIDAD PARA LA OFICINA ITA EN
MADRID

La Oficina de Madrid de ITA — Italian Trade Agency (ICE - Agenzia per la promozione
all'estero e linternazionalizzazione delle imprese italiane) convoca un procedimiento de
seleccion destinado a la contratacion, con contrato en régimen de derecho espafol de
duracion indefinida, de un empleado con la categoria de Asistente de Contabilidad (“Oficial
de primera administrativo” — categoria 5) cuyas principales funciones seran:

Gestion contable del presupuesto institucional de la Oficina;

Gestion contable del presupuesto promocional de la Oficina;
Gestion de tesoreria con el banco espafiol;

Elaboracion del presupuesto institucional anual,

Elaboracion del informe anual de actividad de la Oficina;
Coordinacion con la gestoria laboral para la gestion de ndminas;
Publicacién y seguimiento del portal «Administracion Transparente».
Control del registro horario del personal de la oficina.

Control y gestién de permisos y bajas por enfermedad del personal.

Cuando se considere necesario, el asistente de contabilidad debera viajar al extranjero para
el desempefio de su trabajo.

El salario mensual bruto, distribuido en catorce pagas, sera de aproximadamente 2.000 €
(dos mil euros). Al candidato seleccionado se le ofrecera un contrato de duracion indefinida,
conforme a la legislacion espanola, con el correspondiente periodo de prueba.

1. Requisitos necesarios para participar en la selecciéon

Podran participar en la seleccién los candidatos que cumplan con los siguientes requisitos
en la fecha de publicacion de la presente convocatoria:

o Haber cumplido los 18 afios;
o Perfecto conocimiento de la lengua espanola, tanto hablada como escrita;
o Excelente conocimiento de la lengua italiana, tanto hablada como escrita;
o Residencia fiscal en Espafia,;
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o Titulo de: “Técnico en Gestion Administrativa” o similar (se considerara titulo
preferente el diploma en “Técnico Superior en Administracién y Finanzas”);

o Permiso de trabajo en Espafa (en caso de no ser ciudadano de la Unién Europea);

o Dominio de herramientas informaticas (Office, Google) vy, preferiblemente,
conocimiento de Oracle;

o Fiabilidad, puntualidad y precision en la gestion contable

2. Modalidad de participacion en la seleccién

Para participar en la seleccién, cada candidato debera enviar por correo electronico, a mas
tardar el 24 julio 2026 a la direccion madrid@ice.it (indicando en el asunto: Procedimiento
de seleccion - Madrid) la siguiente documentacion:

o Solicitud de participacion con autodeclaracion (declaracién sustitutiva), segun el
modelo adjunto en la convocatoria, debidamente firmada y escaneada;

e Copia del pasaporte o documento de identidad en vigor;

o Copia del permiso permanente de trabajo en Espaina (cuando sea necesario);
o Copia del certificado de residencia fiscal en Espana;

e Curriculum vitae (formato europeo) en lengua italiana;

o Copia del titulo académico o certificado universitario;

o Certificados que acrediten especializaciones, competencias linguisticas,
informaticas y experiencias laborales previas (estas cualificaciones adicionales
podran ser valoradas por la Comision con puntuaciones adicionales).

No se aceptaran candidaturas presentadas por modalidades diferentes a las indicadas.

Teniendo en cuenta que el adjudicatario de la seleccion llevara a cabo su actividad laboral
en la sede de ICE Madrid, ubicada dentro de un edificio de la Embajada de Italia, se aplicara
el art. 5 del Decreto Ministerial italiano 032/655 del 16 de marzo de 2001, en lo relativo a
"eventuales condenas penales, incluidas las imputadas en el extranjero, asi como los
procedimientos penales pendientes en su contra en Italia o en el extranjero”.

Por ello, se sefala que al candidato seleccionado se le requerira que aporte una copia del
certificado de antecedentes penales expedido por la autoridad competente espafola y, en
su caso, por la administracion competente del su pais de nacionalidad. Se realizaran
comprobaciones obligatorias de toda la documentacién aportada. Si de dichas
comprobaciones se desprendiera la falsedad del contenido de las certificaciones o
declaraciones juradas, el interesado, ademas de incurrir en las sanciones previstas por la
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ley, perdera inmediatamente su empleo y cualquier otro beneficio obtenido en base a dichas
declaraciones.

Seran excluidas de los procedimientos de seleccion las candidaturas en las que no conste
el cumplimiento de todos los requisitos prescritos, las que carezcan de firma manuscrita o
aquellas enviadas fuera de plazo.

3. Procedimiento de seleccion

Los candidatos que, tras el examen de los documentos detallados en el punto 2, resulten
reunir los requisitos exigidos seran convocados para la realizacion de las siguientes
pruebas:

Prueba escrita (de respuesta multiple)
Prueba practica / oral

El lugar, fecha y hora de realizacion de las pruebas se comunicaran a cada candidato
admitido por correo electrénico, al menos 15 dias antes de la fecha fijada. El calendario de
las pruebas también se publicara en la pagina web oficial:
https://www.ice.it/it/mercati/spagna/avvisi-pubblici-bandi-di-gara-albo-fornitori

La Comision de Examen estara compuesta por el Responsable y dos empleados de la
Oficina ICE de Madrid.

- Prueba escrita (de respuesta multiple)

El examen escrito constara de una prueba de 50 preguntas de opcion multiple en italiano,
basada en el documento “Manuale di rendicontazione della rete estera” (disponible
exclusivamente en italiano), que se facilitara a todos los candidatos admitidos.

La Comision de Examen asignara 1 punto por cada respuesta correcta (la puntuacion total
oscilara entre 0 y 50 puntos).

Los candidatos que respondan correctamente un mimino de 35 preguntas (70% de la
prueba) en un tiempo maximo de 60 minutos seran admitidos a las siguientes fases.

Los candidatos con menos de 35 respuestas correctas quedaran excluidos.

- Prueba oral y practica
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Los candidatos mantendran una conversacion en italiano y espafnol destinada a comprobar,
ademas del conocimiento de las materias de la prueba anterior, su dominio de ambos
idiomas y sus actitudes culturales y profesionales.

Al final de la prueba oral, la Comisién solicitara al candidato la realizacion de operaciones
practicas utilizando las principales herramientas informaticas y aplicaciones de los paquetes
“Office” y “Google”.

La Comision otorgara una puntuacion entre 0 y 50 puntos. Esta prueba se considerara
superada con una calificacion minima de 35 puntos; quienes no alcancen este umbral
guedaran excluidos de la clasificacion final.

- Evaluacién de méritos y titulos

Al concluir las dos pruebas, la Comision examinara los titulos y méritos presentados por los
candidatos descritos en el punto 2 (especializaciones, competencias linglisticas e
informaticas y experiencia laboral previa), otorgando un maximo de 25 puntos adicionales.

- Clasificacion final

La clasificaciéon final se comunicara por correo electronico a los candidatos que hayan
completado ambas pruebas y se publicara en Ila web de ICE Madrid
https://www.ice.it/it/mercati/spagna/avvisi-pubblici-bandi-di-gara-albo-fornitori aplicando el
principio de “minimizacion de datos personales”.

La lista de seleccionados tendra una validez de 24 meses desde su publicacion, para
permitir posibles sustituciones o nuevas contrataciones, en caso de necesidad y previa
autorizacion de ICE Roma.

4. Firma del contrato

El contrato de trabajo con el candidato ganador ser regulara conforme a la legislacion
espanola y se aplicara el Convenio Colectivo del Sector de Oficinas y Despachos de la
Comunidad de Madrid.

El contrato de trabajo (categoria profesional: “Oficial de primera administrativo” — categoria
5) solo podra celebrarse después de recibir el visto bueno para la firma de parte de la
Embajada de Italia en Madrid. Si la representacién diplomatica, tras las verificaciones
pertinentes, no permitiera la emision del visto bueno para la firma, el contrato no podra
celebrarse y el candidato en cuestion, por lo tanto, no podra ser contratado.
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Se requerira al candidato seleccionado, junto con la firma del contrato de trabajo, que tome
conocimiento y firme por aceptacion el Cédigo disciplinario y de conducta de ICE. El cédigo
disciplinario y de conducta de ICE establece que tanto los empleados de ICE como sus
socios contractuales deben observar, de conformidad con las normas europeas, los
siguientes principios: exactitud, lealtad, imparcialidad, buena fe, asi como respetar los
principios de integridad, correccion, honestidad, proporcionalidad, objetividad,
transparencia, equidad, razonabilidad. Ademas, se prohiben tanto la realizaciéon como la
aceptacion de donaciones, regalos y otros beneficios. El cddigo disciplinario y de conducta
estd disponible en la pagina web https://ice.patisweb.it/page/28/codice-disciplinare-e-
codice-di-condotta.html.

El candidato seleccionado debera presentar los siguientes documentos en un plazo de 15
dias a partir de la fecha de la solicitud de la Oficina ICE:

a) certificado de nacimiento
b) certificado de la(s) nacionalidad(es) que posee;
c) certificado de residencia fiscal en Espana

d) certificado de antecedentes penales (si no es ciudadano espafiol, se requiere tanto el
certificado expedido por las autoridades espafiolas como el del pais de nacionalidad)

e) titulacion académica en copia compulsada

f) copia del permiso de residencia (s6lo para candidatos con nacionalidad de Paises no
comunitarios).

5. Informacion sobre el tratamiento de datos personales

El tratamiento de datos personales con fines de admision a los examenes y posible
contratacién se basara en los principios de legalidad, correccién y transparencia para
proteger los derechos y libertades fundamentales de las personas.

A tal efecto, se facilita la siguiente informacién:

- el titular del tratamiento de datos es ICE - Agenzia per la promozione all'estero e
l'internazionalizzazione delle imprese italiane, con sede en Via Liszt, 21-00144 Roma,
Tel.06/59921. Puede ponerse en contacto con el responsable de la proteccidén de datos en
la siguiente direccidon de correo electrénico: privacy@ice.it;

- el tratamiento de datos personales se lleva a cabo por la Agencia ICE, en el desempeio
de sus actividades con fines relacionados con el recruiting y seleccion de personal con el
objetivo de establecer una posible relacion laboral con la Agencia;
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- los datos se trataran por medios informatizados o de otro tipo; el tratamiento se basa en
la siguiente base juridica: el cumplimiento de obligaciones estrictamente relacionadas con
la contratacion/gestion de personal, el suministro de datos para dichas actividades es
esencial para la correcta gestidn del contrato/relacion laboral, o para la ejecucion de
medidas precontractuales adoptadas a peticion del interesado (art. 6 punto 1 letra "b" del
Reglamento UE 679/2016); dentro de los limites de las finalidades y modalidades descritas
en la presente nota informativa, podran tratarse las siguientes categorias de datos:
identificacion personal (por ejemplo: nombre, apellidos, fecha de nacimiento, cddigo fiscal),
puesto de trabajo (por ejemplo: funcion, tarea), contactos telefonicos, direcciones de correo
electronico, localizacion geografica (por ejemplo: residencia, domicilio, lugar de
nacimiento), educacién y cultura (por ejemplo: titulos de estudios, certificaciones
profesionales). No se exigira al interesado que facilite datos que se califiquen como datos
especiales en el sentido del Reglamento UE 679/2016. En caso de que el curriculum vitae
en posesion de la Agencia ICE contenga datos sensibles, la Agencia solo tratara los datos
de acuerdo con los fines indicados anteriormente.

- los datos seran tratados por personal de la Agencia adecuadamente formado y que actue
como personal autorizado para el tratamiento de los datos, de acuerdo con los principios
de correccidn, licitud, transparencia, pertinencia y no excediendo los fines de la recogida y
posterior tratamiento.

- el tratamiento se lleva a cabo de forma que se garantice la seguridad adecuada de los
datos personales, mediante el uso de herramientas automatizadas, incluida la
confidencialidad y la proteccion, a través de medidas técnicas y organizativas destinadas a
evitar la pérdida de datos, el uso ilicito o incorrecto y el acceso no autorizado.

- los datos personales también podran gestionarse a través de software en linea o servicios
en la nube, ubicados dentro de la Union Europea, en cumplimiento de los derechos vy
garantias previstos en el Reglamento General de Proteccion de Datos (UE) 2016/679
(RGPD). Si los datos personales se van a gestionar con servicios en la nube ubicados fuera
del Espacio Econdmico Europeo, la Agencia ICE garantiza que el tratamiento de dichos
datos se basara unicamente en los fines institucionales de la Agencia. Los datos no se
utilizaran para fines distintos y adicionales a los descritos en el presente aviso, a menos
que se informe previamente al interesado y, en caso necesario, se obtenga su
consentimiento.

- Los datos personales se conservaran durante un periodo adecuado a los fines del
tratamiento descrito anteriormente y en cumplimiento de todas las obligaciones legales.
Para los fines mencionados, los datos no se comunicaran a ningun destinatario.

- El interesado podra ejercer sus derechos en cualquier momento y, en particular, acceder
a sus datos personales, solicitar su rectificacion o limitacién, su actualizaciéon si son
incompletos o erréneos y su supresion si se han recogido infringiendo la ley, asi como
oponerse a su tratamiento, sin perjuicio de la existencia de motivos legitimos por parte del
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Responsable del tratamiento. También tiene derecho a la portabilidad, es decir, a recibir los
datos personales facilitados por el interesado en un formato estructurado, de uso comun y
lectura mecanica. Para ello, puede ponerse en contacto con el responsable del tratamiento
o con el delegado de proteccion de datos. Es posible presentar una reclamacion ante los
organismos publicos de control, es decir la Autoridad Italiana de Proteccion de Datos -
Garante per la protezione dei dati personali - Piazza Venezia n. 11 - 00187 Roma, o ante la
Agencia Espariola de Proteccion de Datos, sita en c/Jorge Juan, 6, Madrid, siguiendo los
procedimientos e indicaciones publicados en el sitio web oficial de la Autoridad en
www.agpd.es.

Madrid, 30 junio de 2026

El Responsable de la Oficina

Giovanni Bifulco

Firmato da
Giovanni Bifulco
Data: 30/06/2026
12:26:16 CEST
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Facsimil de candidatura

Oficina ICE de Madrid madrid@ice.it

El/La abajo firmante, ,

(nombre y apellidos)

nacido/a en el , residente en

direccion , teléfono

con referencia a la convocatoria para la contratacién indefinida de un Asistente de Contabilidad
Mercado (“Oficial de primera administrativo” — categoria 5) del 30 de junio de 2026 para la Oficina
ICE de Madrid, solicita ser admitido/a a las pruebas de seleccion.

A tal efecto, declara lo siguiente:

1. Que posee la/las siguiente/s nacionalidad/es:

2. Que reside fiscalmente en Espafia desde

3. Que ha/no ha sido condenado/a penalmente (incluidas las condenas en el extranjero) y que
tiene / no tiene procedimientos penales pendientes en Italia o en el extranjero (tache lo que
no proceda). En caso de condenas o procedimientos pendientes, indiquelos a continuacion:

4. Que posee el siguiente titulo de estudio:

El/La abajo firmante declara que lo afirmado en la presente solicitud corresponde a la verdad.

El/lLa abajo firmante declara haber leido el aviso informativo del art. 5 de la Convocatoria de
seleccion.

El/lLa abajo firmante desea que las comunicaciones relativas al procedimiento de seleccion se
envien a la siguiente direccién de correo electrénico:

El/La abajo firmante autoriza a ICE Madrid al tratamiento de sus datos personales, consciente del
hecho de que dicha documentacion sera archivada exclusivamente por razones de archivo, sin
posibilidad alguna de difusién externa a la Agencia ICE.

Doy fe,

(lugar y fecha) (firma del solicitante)
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