
 

 

Plaza a cubrir  
1 Oficial Administrativo en el Área de Proyectos y LIFE+ 
(Proyecto INTEMARES) 

Referencia  PRO.OFI.6 
Nº Convocatoria  24/2016 
 
 

1. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO A CUBRIR:  
 
 

Funciones 
asignadas al puesto: 

Oficial Administrativo 
 Ejecución de tareas administrativas del proyecto LIFE IP 

INTEMARES (Gestión integrada, innovadora y participativa 
de la Red Natura 2000 marina en España) cuya 
coordinación es de la Fundación Biodiversidad. Para  más  
información,  ver  anexo adjunto.  

 Relación con proveedores y empresas suministradoras de 
servicios.  

 Revisión y administración de las facturas del proyecto. 
 Tramitar el correo, mensajería, llamadas, etc.  
 Control de gasto y cumplimiento de contratos en vigor.   
 Gestión  de bases de datos. 
 Elaboración de contrataciones 
 Otras labores similares que le sean encomendadas en el 

desarrollo del proyecto. 

Perfil requerido  

 Título de Graduado en Educación Secundaria, Educación 
General Básica o Formación Profesional de Técnico o 
Técnico Auxiliar, o equivalentes. 

 Experiencia de, al menos, 3 años en el desempeño de las 
funciones anteriormente descritas. 

Se valorará  

 Titulación superior a la exigida. 
 Experiencia en herramientas de gestión integral 
 Conocimientos de bases de datos. 
 Capacidad de organización, adaptación y relación personal. 
 Conocimientos de Inglés. 

Condiciones del 
puesto  

 Contrato eventual (Obra y servicio) con arreglo a la 
legislación vigente, con categoría profesional de oficial 
administrativo 

 Si, finalmente, la Fundación no fuese designada como 
Coordinadora  del proyecto LIFE IP INTEMARES (Gestión 
integrada, innovadora y participativa de la Red Natura 2000 
marina en España), esto daría lugar a la nulidad de la 
presente convocatoria. 

 El proyecto LIFE IP INTEMARES (Gestión integrada, 
innovadora y participativa de la Red Natura 2000 marina en 
España) está cofinanciado por los fondos comunitarios 
LIFE. 

 Ubicación del puesto: Madrid 
 Sueldo Bruto Anual: 15.346,24 € 
 Fecha prevista de incorporación: enero 2017 

 
 

 


