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Plaza a cubrir: 1 Técnico/a para el Área Económica y de Capital Humano 
Referencia: RR.HH 
Nº Convocatoria: 03/2023 

 
1. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO A CUBRIR: 

MISIÓN 
Bajo dependencia de la Jefatura de Capital Humano, gestión y administración del equipo de la 
Fundación Biodiversidad. 

  
FUNCIONES 
 Gestión de la nómina, acción social, y seguros sociales. 
 Gestión de los beneficios de acción social. 
 Gestión de los procesos de incorporación, suspensión o finalización de la relación laboral 

de la plantilla fija, temporal y becas. 
 Apoyo en la gestión de convocatorias de plazas y becas: participación en las entrevistas y 

elaboración de la documentación correspondiente. 
 Seguimiento y control de los costes de personal imputados a la ejecución de los proyectos. 
 Gestión de contratos y licitaciones de Capital Humano. 
 Apoyo en la gestión con el Servicio de Prevención Ajeno para implementar las medidas 

preventivas y seguimiento del Plan de Prevención de Riesgos Laborales. 
 Gestión y seguimiento de las actividades de formación realizadas incluidas en el Plan de 

Formación. Búsqueda activa de recursos formativos para dar respuesta a las necesidades 
contempladas en el Plan de Formación.  

 Colaborar en la edición y creación de manuales y guías de procedimiento. 
 Cualquier otra función encomendada por la Subdirección y la Dirección. 
 
PERFIL REQUERIDO 
 Titulación de Grado universitario (también antiguas Licenciaturas y Diplomaturas). 
 También podrán ser seleccionadas personas con titulación de ciclos de Formación 

Profesional de Grado Medio o Superior en el área de Administración y/o Recursos Humanos 
 Experiencia de, al menos 3 años en las tareas anteriormente descritas, adquirida en áreas 

o departamentos de Administración o de Recursos Humanos del sector público. 
 

SE VALORARÁ 
 Experiencia en contratación conforme al procedimiento de contratación pública. 
 Formación específica en temas relacionados con las funciones del puesto: igualdad y 

prevención de riesgos laborales y psicosociales, clima laboral, entre otros. 
 Formación específica o experiencia en elaboración y/o revisión de nóminas y seguros 

sociales.   
 La adecuación del curriculum a las funciones de la plaza y al perfil requerido/valorado 

(hasta un máximo de 6 puntos de 40). 
 La experiencia profesional previa en esta plaza se valorará con el 85% de los puntos de la 

fase de concurso (hasta un máximo de 34 puntos de 40) conforme al siguiente desglose: 
o Si la experiencia profesional previa es en este puesto y en la FB se valorará con 

hasta  un  máximo  de  6 puntos  (o la puntuación proporcional para las fracciones 
de año) por  cada  año  de  experiencia  en  el puesto. Límite 24 puntos o 60% de 
la fase de concurso. 
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o Hasta  un  máximo  de  2 puntos  (o la puntuación proporcional para las fracciones 
de año) por  cada  año  de  experiencia  en  el desarrollo de funciones equivalentes 
en puestos similares de la FB u otras entidades del sector público. Límite 10 puntos 
o 25% de la fase de concurso. 

 Para la fase de oposición se realizará una prueba escrita de conocimientos técnicos 
específicos relacionados con las funciones asignadas. 
 

CONDICIONES DEL PUESTO 
 Contrato indefinido con categoría profesional de Técnico/a. 
 Sueldo Bruto Anual: 26.340,22€ 
 Ubicación del puesto de trabajo: sede de la Fundación Biodiversidad en Madrid 
 

 
 


