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DESCRIPCION DEL PUESTO A CUBRIR:

MISION:
Bajo dependencia de la Jefatura de la Unidad y la supervision de la Coordinacién, gestion de las
actividades de tesoreria, presupuestos y contabilidad.

FUNCIONES ASIGNADAS AL PUESTO:

Seguimiento y revision de las contrataciones de los proyectos apoyando a las areas en las
incidencias surgidas, gestion de las facturas y su tramitacion en la herramienta informatica
segun los procedimientos de la FB.

Elaborar cualquier documento econdmico de los proyectos que Sean necesarios para su
gestion econdmica, financiera y presupuestaria segun a los procedimientos de la FB.

Revisar los informes de liquidacion de las subvenciones/ayudas de las convocatorias de los
proyectos.

Asesorar y apoyar a los equipos de los proyectos en cualquier tarea de indole econdmica que
puedan necesitar (contrataciones, justificaciones, sellado de documentacion, grabacion de
datos, revision de informes, entre otras).

Revisar la documentacion para firma de Subdireccidn y Direccion.

Ayudar y dar formacion a las Areas a tramitar las contrataciones y otros procesos del Manual
de Procedimientos y de Contratacion.

Apoyo en la parte economica y presupuestaria de las contrataciones como Técnicos de Apoyo
Financiero.

Redactar y actualizar los manuales y guias de actuacion de los distintos procedimientos
establecidos relacionados con la gestion econémica y que acerquen los procedimientos a la
gestion practica en las herramientas informaticas o ERP.

Participar en la redaccion de documentos, informes y memorias relativos a asuntos
economicos y en especial aquellos que deban remitirse al Patronato.

Apoyar en requerimientos y auditorias de los proyectos.

Apoyar en las peticiones de documentacion y de informacion de la IGAE, del Tribunal de
Cuentas y otras instituciones en las auditorias.

Relacion con proveedores y empresas suministradoras de servicios.

Colaborar con la mejora de procesos y organizar la documentacion econdmica de los proyectos
y del Area en general, teniendo en cuenta las Normas Legales y las de la FB.

Participar en el proceso de disefio, coordinacion, transmision del conocimiento, desarrollo e
implantacion de la nueva herramienta informéatica ERP.

Gestion y control del archivo externo de documentacion de toda la FB.

Cualquier otra funcién encomendada por la Jefatura, la Subdireccién y la Direccion.
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PERFIL REQUERIDO:

e Titulacion de Grado universitario (antiguas Diplomatura y Licenciatura) en Contabilidad y
Finanzas.

e Experiencia laboral de, al menos, tres afios en el desempefio de tareas similares a las descritas
anteriormente en entidades publicas o del sector publico.

e Formacion especifica en auditoria y contabilidad.

SE VALORARA:
e Formacion especifica en tributacion y asesoria fiscal.
e Experiencia en contratacion conforme al procedimiento de contratacion publica.

PUNTUACIONES:
La adecuacion curricular a las funciones de la plaza y al perfil requerido/valorado (hasta un
méaximo de 6 puntos de 40).

La experiencia profesional previa en esta plaza se valorara con el 85% de los puntos de la fase de
concurso (hasta un maximo de 34 puntos de 40) conforme al siguiente desglose:
Si la experiencia profesional previa es en este puesto y en la FB, se valoraré con hasta un
méximo de 6 puntos (o la puntuacion proporcional para las fracciones de afio) por cada
afio de experiencia en el puesto. Limite 24 puntos o0 60% de la fase de concurso.

Hasta un maximo de 2 puntos (o la puntuacion proporcional para las fracciones de afio)
por cada afio de experiencia en el desarrollo de funciones equivalentes en puestos
similares de la FB u otras entidades del sector publico. Limite 10 puntos o 25% de la fase
de concurso.
Para la fase de oposicion se realizara una prueba escrita de conocimientos técnicos especificos
relacionados con las funciones asignadas.

CONDICIONES DEL PUESTO:

e Contrato indefinido con arreglo a la legislacion vigente, con categoria profesional de Técnico/a.
e Ubicacion del puesto: Madrid

e Sueldo Bruto Anual: 26.998,72 €




