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VICEPRESIDENCIA
TERCERA DEL GOBIERNO
¥  GOBIERNO
'\5 DE ESPANA MINISTERIO
a PARA LA TRANSICION ECOLOGICA é

Y EL RETO DEMOGRAFICO s
Fundacién Biodiversidad

Plaza a cubrir: Técnico (temporal) del Area de Comunicacion
Referencia: DIR.TEC.1
N° Convocatoria: 28/2025

DESCRIPCION DEL PUESTO A CUBRIR:

MISION

Colaborar y apoyar en los trabajos de gestion administrativa y resto de tareas generales del Area de
Comunicacién, en el marco de los fondos estructurales europeos de los programas operativos 2021-2027
FSE+, Fondo Europeo de Desarrollo Regional (FEDER), FEMPA (Fondo Europeo Maritimo, de Pesca y
Acuicultura).

FUNCIONES ASIGNADAS AL PUESTO:

Ejecutar las tareas administrativas generales del area y de gestion de las licitaciones y contrataciones.
Participacion en la redaccién de pliegos, formularios, modelos y procedimientos de contratacion.
Mantener relacién con proveedores y empresas suministradoras de servicios.

Gestionar el archivo del area, revisar y administrar la documentacion y facturas del area.

Gestionar los servicios de envios y mensajeria y correos electronicos generales del area.

Gestionar, actualizar y mantener las bases de datos del area.

Gestionar los viajes vinculados a las actividades del area. Elaborar las hojas de gastos asociadas.
Preparar documentacién requerida por la Coordinacion y las Jefaturas.

Recopilar las resefias de prensa de todas aquellas noticias que aparezcan en medios de
comunicacion relacionadas con los proyectos y realizar su envio.

Actualizacion del directorio fotogréfico.

Coordinacion de las contrataciones de merchandising que se gestionan desde el area.

Apoyar en la preparacion de documentacién para los eventos de la fundacién.

Elaboracién de contenidos para su difusidn en ferias y congresos internacionales.

Seguimiento de las exposiciones, visitas y contenidos de material de comunicacién de la sede de
Sevilla.

Apoyar en la convocatoria de reuniones y elaboracion de documentacion para las mismas.

Apoyar en el seguimiento presupuestario del area.

Elaboracion de informes de reporte relativos a la actividad del rea

Colaborar en la organizacién de eventos y apoyar en su desarrollo. Reservar las salas y prepararlas
para las reuniones, asi como contribuir a la preparacion de resimenes y actas.

Gestionar las herramientas, plataformas y suscripciones del érea.

Cualquier otra funcién encomendada por la Coordinacion.

PERFIL REQUERIDO:

Grado universitario (también antiguas Licenciaturas y Diplomaturas)

También podran presentarse titulados/as de Formacién Profesional de Grado Medio o Superior en
Administracion y Finanzas o equivalentes.

Experiencia de, al menos, 2 afios en el desempefio de tareas similares a las descritas anteriormente.
Disponibilidad inmediata, deberé indicarse de manera expresa en el CV.

SE VALORARA:

Experiencia en o para el sector publico.

Formacién especifica y/o experiencia en la Ley de Contratos del Sector Publico.
Experiencia de trabajo gestionando bases de datos.

Experiencia de trabajo con herramientas de gestion.
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CONDICIONES DEL PUESTO:

o Contrato temporal de duracién determinada para la ejecucion de proyectos financiados con Fondos
de Union Europea (Disposicion adicional quinta del Real Decreto-ley 32/2021 con categoria
profesional de TECNICO/A.

o Duracién prevista: hasta diciembre de 2029.
Ubicacion del puesto: sede de la FB en Madrid.
e  Sueldo Bruto Anual: 27.943,68 €
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