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Se evaluaran preferentemente las solicitudes de personas que, cumpliendo el perfil
requerido para la plaza, tengan reconocida la condicion legal de discapacidad en un nivel
igual o superior al 33 por 100. En caso de que ninguno de estos candidatos o candidatas
retina los requisitos necesarios, se procedera a evaluar el resto de solicitudes recibidas.

DESCRIPCION DEL PUESTO A CUBRIR:

MISION:
Apoyar en la gestion y administracion eficaz de un Area de nueva creacion en la Fundacion para
el impulso de la bioeconomia en Espafia y la mejor utilizacion de los fondos del Plan de
Recuperacion, Transformacion y Resiliencia, Next Generation EU, asignados para este fin.

FUNCIONES ASIGNADAS AL PUESTO:

Ejecutar las tareas administrativas de las convocatorias, las licitaciones y los proyectos, asi
como las generales del Area y las relacionadas con los fondos de referencia.

Mantener relacion con proveedores y empresas suministradoras de servicios.

Revisar y administrar la documentacion y facturas del Area y las relacionadas con los fondos
de referencia.

Gestion del archivo y documentacion del Area y las relacionadas con los fondos de
referencia.

Gestionar los servicios de envios y mensajeria, llamadas y correos electronicos generales
del Area y las relacionadas con los fondos de referencia.

Gestionar las bases de datos del Area y las relacionadas con los fondos de referencia.

Apoyar a las contrataciones del Area, solicitud de presupuestos, tramitar contrataciones y/o
elaboracion de informes dentro de su &mbito de actuacion.

Gestionar los viajes vinculados a las actividades del Area. Elaborar hojas de gastos
asociadas.

Preparar documentacion requerida por la Coordinacion del Area, las Jefaturas y los
Técnicos/as.

Colaborar en la organizacion de eventos y apoyar en su desarrollo. Reservar las salas y
prepararlas para las reuniones.

Elaborar propuestas de mejora y contribucion al mejor desempefio de las tareas de
administracion del Area y las relacionadas con los fondos de referencia.

Controlar y gestionar la documentacion asociada a los expedientes. Descargar la
documentacion asociada a convocatorias.

Codificar en base de datos la documentacion de expedientes.
Copiar, escanear y cotejar la documentacion del Area y de los fondos de referencia.

Cualquier otra funcion encomendada por las Areas, Coordinacion, Subdireccion y Direccion
de laFB.
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PERFIL REQUERIDO

e Titulacion de Grado universitario (también antiguas Diplomatura y Licenciatura)
e Experiencia de, al menos, dos afios en tareas administrativas de apoyo a la gestion de
convocatorias de ayudas y subvenciones.

SE VALORARA

e Experiencia de, al menos, dos afos en o para el sector puablico.
e Conocimientos avanzados de ofimatica.
e Disponibilidad inmediata.

CONDICIONES DEL PUESTO

e Contrato temporal (obra o servicio) con arreglo a la legislacion vigente, con categoria
profesional de Oficial Administrativo/a

Ubicacion del puesto: sede de la Fundacion Biodiversidad en Madrid.

Salario bruto anual: 16.636,92€

Duracion prevista: 3 afios.

Fecha de incorporacion prevista: noviembre de 2021
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