VICEPRESIDENCIA
TERCERA DEL GOBIERNO
S ¥ GOBIERNO
"q DE ESPANA MINISTERIO é
PARA LA TRANSICION ECOLOGICA
& Y EL RETO DEMOGRAFICO D .
Fundacion Biodiversidad
Plaza a cubrir: Oficial de 12 (temporal) del Area de Investigacion y Cambio Climéatico
Referencia: PRO.OFP.4

N° Convocatoria: 49/2023

DESCRIPCION DEL PUESTO A CUBRIR:

MISION

Colaborar y apoyar en los trabajos y actividades del area para facilitar y agilizar el cumplimiento de los
objetivos y de las funciones del puesto, en el marco del Plan Nacional de Recuperacion, Transformacion y
Resiliencia (PRTR) y Next Generation EU.

FUNCIONES ASIGNADAS AL PUESTO

e 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 relacién con proveedores y empresas suministradoras de servicios.

Revisar y administrar la documentacion y facturas del area.

Gestion del archivo y documentacion del area.

Gestionar los servicios de envios y mensajeria, llamadas y correos electrénicos generales del area.

Gestionar las bases de datos del area y preparar documentacion y reportes de informacion utilizando

como bhase dichas bases de datos.

e Apoyar en la realizacion de las contrataciones del area: solicitud de presupuestos, tramitacion de
contrataciones y elaboracidn de informes dentro de su ambito de actuacién.

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

e Preparar documentacion requerida por la coordinacion del area, las jefaturas y los técnicos/as.

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

e Elaborar propuestas de mejora y contribucion al mejor desempefio de las tareas de administracion
del &rea.

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

¢ Codificar en base de datos la documentacion de expedientes.

e Copiar, escanear y cotejar la documentacion del area.

e Incorporar en el Sistema de Informacion sobre Ciencia, Tecnologia e Innovacion SICTI los datos
relativos a las entidades presentadas en las convocatorias de ayudas.

e  Cualquier otra funcién encomendada por la coordinacidn, la subdireccion y la direccién.

PERFIL REQUERIDO

e Titulo de Grado universitario (antiguas Diplomatura y Licenciatura).

e También podrén ser seleccionadas personas con titulacion de ciclos de Formacion Profesional de
Grado Medio o Superior en el area de Administracion, Finanzas y/o Secretariado.

e También podran ser seleccionadas personas con experiencia de, al menos, diez afios en tareas
administrativas de apoyo a la gestion de proyectos y convocatorias de ayudas y subvenciones.

¢ Nivel intermedio de Excel (debera acreditarse mediante certificacion)

SE VALORARA
e Experiencia de, al menos, tres afios en o para el sector publico.
¢ Nivel medio/alto en herramientas Office.
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CONDICIONES DEL PUESTO

¢ Contrato temporal de duracién determinada para la ejecucion de proyectos financiados con Fondos
de Unién Europea (Disposicion adicional quinta del Real Decreto-ley 32/2021), con categoria
profesional de Oficial de 12

e Sueldo Bruto Anual: 23.668,55 €

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

e Duracién prevista: junio de 2026.
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