EUSKADIKO
ORKESTRA

BASES PARA SELECCION DE

ARCHIVERO/A MUSICAL
ENERO 2026

1.- DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO.

Cometido general del puesto:

El cometido general del puesto es la gestidon, mantenimiento, anotacion y distribucidn del archivo
musical.

Dependencia Jerarquica del puesto:

Direccion Técnica, a la que reportara incidencias, labores y necesidades.

Funciones principales:

— Proporcionar a todos los departamentos la informaciéon técnica necesaria referente a las obras

musicales.

- Ofrecer tanto a los musicos como a los departamentos que lo necesiten el organico de las
obras, especificando el personal musico necesario, asi como las necesidades instrumentales, y

teniendo en cuenta los instrumentos especiales.

- Proporcionar las opciones de versiones y ediciones que existan de una obra y acordar junto
con el director técnico, director musical, director del coro y/o solista que corresponda tanto la

edicion como la tonalidad adecuada.

- Realizar consultas en la base de datos de la orquesta para proporcionar, a quien corresponda,
la informacion siguiente: estadisticas para los informes anuales, listados de obras protegidas,
informes para la liquidaciéon del derecho de comunicacién publica a la sociedad de gestion que
corresponda, estadisticas de participacion de directores, solistas y otros, informes de repertorio

interpretado por la orquesta y otros informes que puedan considerarse.

- Proporcionar al departamento correspondiente informacién detallada y precisa de las posibles

obras a interpretar: titulos completos de las obras, movimientos, estrenos, textos y otros.

- Proporcionar informacién sobre derechos de autor de las partituras, tanto para conciertos
como para emisiones de radiotelevision, streaming y otras. Gestionar estos derechos con las

editoriales correspondientes.

- Proporcionar presupuestos para la adquisicion de las partituras programadas, recopilando

tanto los gastos de compra como los de alquiler.
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— Localizacion y adquisicién de materiales:

- Localizar los materiales musicales precisos para satisfacer las necesidades de la programacion,
tanto de orquesta como de camara.

- Comprar o alquilar dichos materiales, en cada caso.

- Recibir y realizar un seguimiento de los materiales musicales entrantes, empaquetar y enviar
materiales musicales salientes, y mantener registros de envio.

-Verificar todos los materiales a utilizar entrantes y salientes, comprobando que estén
completos y en buen estado y garantizar la devolucion de los materiales alquilados o prestados
en tiempo acordado.

— Preparacion musical:

- Realizar todos los aspectos relativos a la preparacion musical, incluidos, entre otros, la
edicidn, revision, distribucidon y marcado de partes (arcos y otras indicaciones).

- Preparar los materiales musicales de acuerdo con las indicaciones de directores/as, y solistas,
incluida la verificacién de ediciones de musica a interpretar y la recomendacién de nuevas
ediciones revisadas / Urtext.

- Cotejado de listados de erratas disponibles.

- Revisar todas las partituras para comprobar que las partes de la orquesta cumplen con los
estandares aceptables: partes legibles, pasos de pagina adecuados, letras/nimeros de
ensayo compatibles, disponer de nimeros de compas... Corregir todos aquellos problemas que
pudieran provocar interrupciones en los ensayos.

- Entregar las partes con suficiente anticipaciéon al concertino y a otros musicos de la cuerda
designados para la puesta de arcos. Entregar partes a toda la orquesta, con suficiente
antelacion, para el estudio previo a los ensayos.

- Reunir y organizar los materiales musicales de cada programa en carpetas, colocarlos en los
atriles para los ensayos y revisar las carpetas cuando corresponda entre ensayo y concierto.

- Ayudar al director o a la directora musical y al personal musico con las necesidades
relacionadas con musica impresa.

— Mantenimiento del archivo musical de la orquesta:

- Mantenimiento del archivo de partituras de la orquesta:

- Mantener de manera adecuada las partituras y partes de orquesta, conservandolas en las
mejores condiciones posibles, e inventariar y catalogar mediante el programa de gestion. Del
mismo modo mantener los fondos existentes o que puedan llegar a la orquesta.

- Realizar un seguimiento de todos los elementos tomados en préstamo del archivo, es decir,
partituras, partes y material de referencia y garantizar su devolucion en plazo.

- Mantenimiento del programa de gestion de la orquesta recopilando la programacién, bases de
autoridades, obras musicales, solistas y directores, grabaciones y otros

- Gestion del material audiovisual, tanto del de la biblioteca de referencia como del de archivo
propio. Envio de estos ultimos, teniendo en cuenta los derechos inherentes, a las radios con las
que hay acuerdos.

- Gestion de biblioteca de referencia de monografias y publicaciones periddicas, asi como de los
programas de mano. Divulgacion de estos Ultimos a centros de referencia en el ambito de la
documentacioén.

Otros:

- Preparar material para las audiciones de musicos
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- Realizar cualquier otra funcion delegada por la direccién, y aquellas otras tareas afines al
puesto y que le sean encomendadas por la direccién, o resulten necesarias por razones del
trabajo, particularmente aquellas que se deriven de los conocimientos o experiencias exigidos
para el puesto o que haya adquirido en cursos de formacion en los que haya participado
por razén de su puesto.

Principales capacidades profesionales necesarias:

— Capacidad organizativa, iniciativa, capacidad multidisciplinar y rigor profesional.
— Capacidad de autogestion.

— Habilidad relacional y de trabajo en equipo.

— Capacidad de adaptacion al cambio y de anticipacion.

— Atencién al detalle.

— Disciplina y orden.

2.- SE OFRECE.

1 puesto fijo de ARCHIVERO/A MUSICAL que se rige por las normas establecidas en el Convenio
Colectivo en vigor.

Contrato de relevo al 100% de jornada. La persona relevista debera estar en situacién de desempleo el
dia previo a la contratacion.

Incorporacion a inicio de abril de 2026.

Retribucion bruta anual estimada: 46.500 €. (La retribucién incluye componentes variables que pueden
fluctuar, por lo que la cifra anual bruta puede variar).

3.- REQUISITOS.

Los requisitos que deben de cumplir las personas aspirantes a la fecha de finalizacion del plazo de
presentacién de solicitudes seran los siguientes:

GENERALES:

e Edad: Tener cumplidos 16 afios de edad en la fecha en que finalice el plazo establecido para
la presentacién de las solicitudes de participacion

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

e No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de ninguna
Administracion Publica, ni hallarse inhabilitado para empleo o cargo publico.

e No haber sido sancionado/a disciplinariamente con falta grave en ejercicio de funciones
similares.

e Nacionalidad: Tener la nacionalidad de alguno de los Estados miembros de la Unidn Europea
o ser nacional de algun estado al que, en virtud de la aplicacion de los Tratados
Internacionales celebrados por la Union Europea y ratificados por el Estado espafiol, le sea de
aplicacion la libre circulacién de trabajadores/as.
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ESPECIFICOS:
e Titulo superior de musica o grado en musicologia.

e Euskera: Poseer certificado oficial de conocimiento de euskera a nivel C1 u homologable, o
en su caso, certificacion para la aplicacion de las exenciones previstas en el Decreto 47/2012,
de 3 de abril, de reconocimiento de los estudios oficiales realizados en euskera y de exencion
de la acreditacién con titulos y certificaciones linglisticas en euskera.

e Conocimiento de inglés a nivel de B2.

4.- SE VALORA.

e Experiencia en el sector.
e Formacién/experiencia en el ambito de la informacién y documentacién.
e Conocimientos de software especificos, especialmente OPAS.

5.- PRESENTACION DE SOLICITUDES DE PARTICIPACION.

PLAZO: 14 dias habiles a partir del dia siguiente de la publicacion de esta convocatoria en la pagina
web de Euskadiko Orkestra: del 26 de enero al 13 de febrero de 2026.

FORMA: Las personas que deseen tomar parte en el proceso de seleccién deberan cumplimentar el
impreso de solicitud de participacion segin el modelo habilitado debiendo hacer constar que reldnen
todos y cada uno de los requisitos exigidos, referidos siempre a la fecha de finalizacion del plazo de
presentacién de las solicitudes de participacion.

El impreso de solicitud de participacion se encuentra en la pagina web de Euskadiko Orkestra en
formato pdf junto con estas bases, y se pueden encontrar en formato word en la pagina
https://www.oteic.com/ofertas/index.php?id=es en el apartado de estas bases.

Junto al mencionado impreso se adjuntara el curriculum vitae actualizado.

La presentacion de la documentacion acreditativa del cumplimiento de los requisitos exigidos para
tomar parte en el proceso de seleccion serd requerida para su comprobacion durante el proceso de
seleccién.

LUGAR O MEDIO DE PRESENTACION: Las solicitudes de participacién se presentaran:

e Mediante correo electrénico a la siguiente direccién: seleccion@oteic.com, indicando en el
asunto “Convocatoria EUSKADIKO ORKESTRA”.

e De forma presencial en la siguiente direccién: Grupo OTEIC, Parque Empresarial Zuatzu, Edificio
Igeldo, 12 Planta - 20018 Donostia-San Sebastian. El horario para la presentacion presencial es
de 9:00 a 18:00 horas, de lunes a viernes.

e En las oficinas de Correos, mediante envio certificado dirigido a la siguiente direccién: Grupo
OTEIC, Parque Empresarial Zuatzu, Edificio Igeldo, 1@ Planta - 20018 Donostia-San Sebastian.
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6.- PROCESO DE SELECCION.

El proceso de seleccidon constara de las siguientes fases:

-  FASE 1: Preseleccion de candidaturas: En base a la descripcién del puesto y los requisitos
definidos, se realizara la preseleccidon de candidaturas que objetivamente sean mas adecuadas.

- FASE 2: Analisis de Competencia Profesional y Aptitudinal: Consistente en la realizacion de
pruebas de caracter tedrico y/o practico relacionadas con el objeto del puesto a cubrir, asi como
pruebas de caracter psicotécnico orientadas a la valoracion de las capacidades y aptitudes
requeridas por el perfil del puesto.

La puntuacion maxima de esta fase serd de 100 puntos y se desarrollara del siguiente modo:

o 19 Ejercicio: Este ejercicio se valorard sobre un maximo de 40 puntos y sera necesario
obtener un minimo de 25 puntos para superarlo.

Consistira en la resolucidén de varios supuestos practicos, durante el periodo maximo de dos
horas, que versara sobre las funciones del puesto, en relacion a la utilizacion de
las partituras, particellas, juegos de partes individuales de obras musicales y demas material
musical escrito.

o 29 Ejercicio: Este ejercicio se valorard sobre un maximo de 40 puntos y sera necesario
obtener un minimo de 25 puntos para superarlo.

Consistira en la resolucion de varios supuestos practicos, durante el periodo maximo de dos
horas, que versara sobre las funciones del puesto con relaciéon al funcionamiento de una
orquesta y a los trabajos de archivo y documentacién propios del puesto, como la
localizacién, seguimiento y gestién de una partitura, la catalogacién de material orquestal y
fonografico o el conocimiento de la normativa sobre derechos de autor y edicion.

o 3er Ejercicio: Este ejercicio se valorard sobre un maximo de 20 puntos y serd necesario
obtener un minimo de 10 puntos para superarlo.

Consistira en la realizacién de una serie de pruebas de caracter psicotécnico orientadas a la
valoracion de las capacidades y aptitudes requeridas por el perfil del puesto.

- FASE 3: Analisis Personal: Esta fase se valorara sobre un maximo de 50 puntos y sera necesario
obtener un minimo de 30 puntos para superarlo. Consistente en la realizacidon de entrevista/s
personales y otras pruebas personales y/o grupales orientadas a la valoracion de la idoneidad
técnico-personal, competencial y de adaptabilidad de las personas aspirantes a las caracteristicas
del perfil del puesto.

- FASE 4: Valoracion de Méritos. En esta Fase, el tribunal valorara los méritos que se indican y se
se valorara sobre un maximo de 50 puntos.

En esta fase se valoraran los méritos alegados y acreditados por las personas aspirantes de
conformidad con lo siguiente:

o Experiencia profesional: Se valorard hasta un maximo de 25 puntos. La valoracion se
realizara de la siguiente manera: Servicios prestados en el sector publico en el

5/6



EUSKADIKO
ORKESTRA

desempefio de puestos cuyas funciones sean analogas a las del puesto a cubrir: a razén de
0,625 puntos por trimestre. Las fracciones inferiores al trimestre se valoraran
proporcionalmente (tres meses = 90 dias naturales).

o Formacién/experiencia en el ambito de la informacion y documentacion: Se
valorara hasta un maximo de 15 puntos. La valoracion se realizara de la siguiente manera:
e Estudios de grado en el ambito de la informacidon documentacion: 15 puntos.
e Otros estudios acreditados hasta un maximo de 5 puntos (a razéon de 0,25 por trimestre)

o Conocimientos de software especificos, especialmente OPAS: Se valorara hasta un
maximo de 10 puntos. La experiencia laboral con la utilizacion del programa OPAS, se
valorara a razén de 0,25 puntos por trimestre. La experiencia con otros programas de
gestion de orquesta similares, a razén de 0,10 puntos por trimestre. (En ambos casos, las
fracciones inferiores al trimestre se valoraran proporcionalmente (tres meses = 90 dias
naturales).

San Sebastian, 26 de enero 2026.
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