! VICEPRESIDENCIA
TERCERA DEL GOBIERNO
=gl ¥ GOBIERNO
b3 ol -\.‘ DE ESPANA MINISTERIO é
2 PARA LA TRANSICION ECOLOGICA

= RELREIODEICRANCO Fundacién Biodiversidad
Plaza a cubrir: Técnico/a juridico/a (temporal) del rea de Secretaria General
Referencia: FCH.TEC.15
N° Convocatoria: 12/2025

1. DESCRIPCION DEL PUESTO A CUBRIR:

MISION:
Apoyar de forma eficaz la gestion del Patronato, gestion técnica y administrativa de las convocatorias de
ayudas, licitaciones y resto de tareas generales del area de Secretaria General.

FUNCIONES:

Gestion y documentacion institucional

— Preparacion y tramitacion de reuniones del Patronato, incluyendo la elaboracién de documentos y
actas.

— Elaboracién y gestién de documentacion para los Patronatos de la fundacion.

— Tramitacion de trdmites notariales, documentos juridicos y de registro.

Asesoramiento y gestion juridica

— Apoyo y asesoramiento en asuntos juridicos del rea de Secretaria General.

—  Seguimiento de asuntos contenciosos y otros tramites juridicos del Area.

— Preparacion de documentacion y resolucion de consultas en materia de Proteccion de Datos.

Transparencia y acceso a la informacion
—  Seguimiento de peticiones de informacion publica.
— Actualizacion del portal de transparencia de la entidad.

Gestion de convocatorias y procedimientos administrativos

— Apoyo en trdmites relacionados con convocatorias de ayudas.

— Participacion en la redaccion de pliegos, formularios, modelos y procedimientos.

— Ejecucion de tareas administrativas y de gestion de convocatorias, licitaciones y proyectos, asi como
de las actividades generales del Area.

Gestion documental, archivo y ERP

— Organizacion, revision y administracion del archivo del Area, incluyendo la gestion de
documentacion y facturas, asi como la gestion y actualizacion en el sistema ERP.

— Implementacion de medidas de mejora en la gestién documental y en los procedimientos de archivo.

Logistica y comunicacion interna

—  Gestion de servicios de mensajeria, llamadas y correos electrnicos generales del Area.

—  Coordinacion de viajes vinculados a las actividades del Area y elaboracion de hojas de gastos
asociadas.

— Colaboracion en la organizacion de eventos, incluyendo la reserva y preparacion de salas, asi como
la elaboracion de resimenes y actas de reuniones.

Apoyo a la Coordinacién

— Elaboracion de informes para la Coordinacion, la Subdireccion y la Direccion.

— Realizacion de cualquier otra funcién encomendada por la Coordinacion, la Subdireccion y la
Direccion.
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PERFIL REQUERIDO:

Grado universitario en Derecho (también antigua licenciatura).

Experiencia laboral de, al menos, 1 afio en el desempefio de tareas similares a las descritas
anteriormente.

Disponibilidad inmediata

SE VALORARA:

Experiencia como asistente en areas institucionales de entidades del sector publico, departamentos
juridicos, secretarias generales o gabinetes.

Conocimientos y/o experiencia en normativa del sector publico, especialmente en Fundaciones,
Subvenciones y Contratos del Sector Publico.

Experiencia en la preparacion, gestion y tramitacion de documentacion institucional.

Conocimientos en subvenciones, andlisis juridico y redaccién de drdenes y convocatorias.
Experiencia en Proteccion de Datos, Transparencia y acceso a la informacion publica.

Redaccién y revision de pliegos de contratacion y documentos juridicos.

Manejo y administracion de bases de datos y sistemas de gestion documental.

Experiencia en el uso de ERP para la gestion administrativa y financiera.

CONDICIONES DEL PUESTO:

Contrato temporal de duracion determinada (interinidad) para la sustitucion de trabajadores/as con
derecho a reserva del puesto de trabajo con categoria profesional de técnico/a.

Duracion prevista: 31 de diciembre de 2029

Ubicacién del puesto: sede de la FB en Madrid.

Sueldo Bruto Anual: 27.807,37€.
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