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VICEPRESIDENCIA
TERCERA DEL GOBIERNO
* gl ® GOBIERNO
o ] T: DE ESPANA, MIMISTERIO
a PARA LA TRANSICION ECOLOGICA

= ¥ EL RETO DEMOGRAFICO

Plaza a cubrir Oficial de 12 (indefinido) del Area Econdmica y de Capital Humano

Referencia ADMINISTRACION II

N° Convocatoria | 04/2024

DESCRIPCION DEL PUESTO A CUBRIR:

MISION:
Colaborar y apoyar en los trabajos y actividades de la Unidad de Capital Humano para facilitar y
agilizar el cumplimiento de los objetivos y de las funciones del puesto.

FUNCIONES ASIGNADAS AL PUESTO:

e Tareas administrativas en relacion con proveedores y empresas suministradoras de servicios
y beneficios de accion social: solicitud de presupuestos, tramitacion de contrataciones y
elaboracion de informes dentro de su ambito de actuacion.

e Actualizacion de los archivos y expedientes del personal y becas (contratos, altas, bajas,
incidencias, ausencias...) y traspaso de la informacion con la gestoria.

e Acogida e integracion de nuevas incorporaciones a la Fundacion (personal laboral y becas).

e Revisar y administrar la documentacion y facturas del &rea.

e Apoyo en la gestion de convocatorias de plazas y becas: Reservar las salas, programacion
de entrevistas y pruebas escritas, descargar y organizar la documentacion asociada a
convocatorias.

e Gestion de ausencias e incidencias en la ERP.

e Apoyo en la elaboracion de informes de gastos de personal: revision de hojas de tiempo y
verificacion de datos con las incidencias de la ERP y control de jornada.

e Gestion del procedimiento de altas y bajas de personal laboral y becarios/as.

e Gestion del archivo de expedientes de personal y documentacion del area. Preparacion de
certificados.

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

e Apoyo en el seguimiento del Plan de Formacion: certificados y control de la asistencia y
cuestionarios de evaluacion de la formacion, entre otros.

e Apoyo en la vigilancia de la salud: gestion de los reconocimientos médicos anuales.

e Cualquier otra funcién encomendada por la Jefatura, la Coordinacion, la Subdireccion y la
Direccion.

PERFIL REQUERIDO:

¢ Titulacion de Grado universitario (también antiguas Licenciaturas y Diplomaturas).

e También podran ser seleccionadas personas con titulacion de ciclos de Formacion
Profesional de Grado Medio o Superior en el &rea de Administracion y/o Recursos Humanos

e Experiencia de, al menos, dos afios en las tareas anteriormente descritas, adquirida en areas
o0 departamentos de Administracion o de Recursos Humanos del sector pablico.
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SE VALORARA:
e Experiencia en contratacion conforme al procedimiento de contratacion publica.
e Experiencia de, al menos, cuatro afios, en entidades del tercer sector o en el sector publico.

PUNTUACIONES:

e Adecuacion del curriculum a las funciones de la plaza y al perfil requerido/valorado (hasta un
méximo de 6 puntos de 40).

e La experiencia profesional previa en esta plaza se valorard con el 85% de los puntos de la
fase de concurso (hasta un maximo de 34 puntos de 40) conforme al siguiente desglose:

o Si la experiencia profesional previa es en este puesto y en la FB se valorard con
hasta un maximo de 6 puntos (o la puntuacion proporcional para las fracciones de
afo) por cada afio de experiencia en el puesto. Limite 24 puntos 0 60% de la fase de
concurso.

0 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.

e Para la fase de oposicion se realizard una prueba escrita de conocimientos técnicos
especificos relacionados con las funciones asignadas (hasta un maximo de 30 puntos de 60)
y una entrevista (hasta un maximo de 30 puntos de 60)

CONDICIONES DEL PUESTO:

e Contrato indefinido con categoria profesional de OFICIAL DE PRIMERA.

e Sueldo Bruto Anual: 24.141,92

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