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Instituto de Investigacion Sanitaria Gregorio Maraiién

OFERTA DE EMPLEO REFERENCIA: 82_2026

Empleador: FUNDACION PARA LA INVESTIGACION BIOMEDICA H. GREGORIO MARANON
Grupo de Investigacién: UNIDAD TECNICA - RRHH

Area Funcional: 3

Grupo Profesional: IV

Categoria Profesional: ADMINISTRATIVO/A

Titulacién Académica Requerida: FORMACION PROFESIONAL DE GRADO SUPERIOR EN
ADMINISTRACION Y FINANZAS O EQUIVALENTE

Puesto: ADMINISTRATIVO/A EN PRACTICAS

Perfil minimo requerido del puesto de trabajo:

e Titulo de Formacion Profesional de Grado Superior/Ciclo Formativo de Grado Superior
en Administracién y Finanzas o Equivalente.

¢ No hayan transcurrido mds de 3 anos, o de 5 afos en caso de discapacidad, desde la
obtencién del titulo académico.

e No disponer de experiencia laboral previa como administrativo/a.

Tareas a realizar:

1. Digitalizacién y Comunicacion Interna (Intranet Corporativa): La persona contratada
bajo esta modalidad formativa participard activamente en el disefo pedagdgico-
prdctico, configuracion de contenidos y mantenimiento de la nueva Intranet. Este
proyecto permitird al tfrabajador/a aplicar de forma real sus conocimientos tedricos en:

Gestion, clasificaciéon y archivo digital de documentacién de consulta habitual
(normativas, formularios, registros).

Tramitacion administrativa  tutorizada de solicitudes internas de personal
(vacaciones, permisos, efc.).

Manejo de herramientas tecnoldgicas aplicadas a la gestidon integrada de recursos
humanos de una entidad del sector publico.

2. Estandares Internacionales y Calidad en el Empleo (Sello Europeo HRS4R): En
consonancia con el compromiso de la FIBHGM con la Carta Europea del Investigador,
la persona en prdcticas recibird tutorizacion especifica en la vertiente administrativa de
la gestién de la calidad. Colaborard en las tareas formativas de:
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Revisidn técnica documental y actualizacion de formatos de los procesos actuales
de contratacion conforme a criterios de transparencia y mérito.

Aprendizaje en el establecimiento de mecanismos de frazabilidad y registro exigidos
por la Comisidon Europea, adquiriendo una capacitacién diferencial en la gestion de
la 1+D+i a nivel infernacional.
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3. Aplicacién Practica de la Negociaciéon Colectiva (Nuevo Convenio Colectivo SERMAS):
La reciente entrada en vigor del Convenio colectivo del Grupo de empresas de las
Fundaciones de Investigacion Biomédicas ofrece una oportunidad académica vy
laboral Unica para que el trabajador asimile de forma prdctica las implicaciones
juridicas y administrativas del Derecho Laboral. Bajo la estricta supervisién de los
técnicos del departamento, el perfil en prdcticas se ejercitard en:

e El andlisis administrativo para la adecuacién de puestos de trabajo y categorias
profesionales.
e La confeccidon y tframitacion documental de anexos de modificacién contractual.

Condiciones del conirato de trabagjo:

Plazas: 1 laboral

Naturaleza del contrato: Temporal - Formativo para la obtencidn de la préctica profesional.
Duracioén del contrato: 12 meses

Jornada: 37,50 horas/semanales (completa)

Sueldo bruto/(anual): 24.513,87 € (segun tabla actual del Convenio Colectivo)

BAREMO ESTABLECIDO

REQUERIDO (Si la/el candidata/o no cumple, serd excluida/o del proceso, no pasdndose
a la valoracion de los méritos)

e Titulo de Formacion Profesional de Grado Superior en Administraciéon y Finanzas o
Equivalente.
¢ No hayan transcurrido mds de 3 anos, o de 5 anos en caso de discapacidad,
desde la obtencién del titulo académico.
e No disponer de experiencia laboral previa como administrativo/a.
FASE A. VALORACION DE LOS MERITOS DEL CANDIDATO: Méximo 50 PUNTUACION
PUNTOS
Si el/la candidato/a no obtiene al menos el 35 puntos serd excluido/a,
no pasdndose a la fase de entrevista

Realizacion de prdcticas curriculares y extracurriculares en un puesto de 0-30

administrativo/a.

Nivel de destreza con el paquete Office. Principalmente con el Excel. 0-20
FASE B. VALORACION DE A ENTREVISTA: 50 PUNTOS PUNTUACION

Iniciativa y flexibilidad para desempenar diversas funciones.
Capacidad organizativa y de trabajo en equipo.
Capacidad para manejar varias prioridades simultaneas

Capacidad para trabajar de manera independiente y organizada, asi
como de priorizar y frabajar dentro de una estructura matricial con
dependencia funcionales y orgdnicas diferentes.

0-50
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Los/as candidatos/as, con el curriculum vitae (CV) que presenten, declaran disponer de la
formacion requerida para el puesto y la documentacién que lo acredite.

LOS/AS CANDIDATOS/AS INTERESADOS EN CONCURRIR A LA PRESENTE OFERTA DE EMPLEO HAN
DE INCLUIR LA SIGUIENTE DOCUMENTACION EN UN UNICO ARCHIVO PDF:
CARTA DE PRESENTACION QUE JUSTIFIQUE EL INTERES Y EL GRADO DE ADECUACION AL
PERFIL REQUERIDO PARA EL PUESTO DE TRABAJO.
CV ACTUALIZADO.
FOTOCOPIA DNI
COPIA DE LAS TITULACIONES ACADEMICAS.
CERTIFICADOS CORRESPONDIENTES A: CURSOS REALIZADOS, NIVEL DE INGLES Y
APLICACIONES INFORMATICAS.
CERTIFICADOS QUE ACREDITEN: ESTANCIAS DE COLABORACION/FORMACION EN
CENTROS DE INVESTIGACION DE RECONOCIDO PRESTIGIO INTERNACIONAL, AUTORIA DE
PUBLICACION CIENTIFICAS ASI COMO LA PARTICIPACION EN PROYECTOS DE
INVESTIGACION Y PATENTES.
INFORME DE VIDA LABORAL.

ASIMISMO, EN EL MISMO ARCHIVO REQUERIDO EN EL PARRAFO ANTERIOR, SE PODRA ANADIR
AQUELLA DOCUMENTACION QUE JUSTIFQUE SALTOS PRODUCIDOS DURANTE EL DESARROLLO DE
SU CARRERA PROFESIONAL (POR EJEMPLO SITUACIONES DE MATERNIDAD/PATERNIDAD,
FORMACION ACADEMICA, SITUACIONES PROLONGADAS DE IT, ETC.).

AQUELLAS CANDIDATURAS QUE NO CUMPLAN CON LOS REQUISITOS ANTERIORES, SERAN
EXCLUIDOS DEL PROCESO DE SELECCION

La presentaciéon de CV se realizar@ mediante su envio a la direcciéon de correo electrénico
empleofibhgm@iisgm.com , hasta el 23 de julio de 2026. Es fundamental indicar el nUmero de
referencia, en el correo electrénico, a la oferta de empleo en la que desean inscribirse.

Para la aclaraciéon de dudas en el dmbito de la presente oferta de empleo las personas
candidatas pueden escribir al siguiente correo electrénico: empleofibhgm@iisgm.com

Exposicion en la pagina web del Instituto www.iisgm.com: 13 de julio de 2026
Plazo de resolucién (orientativo): 13 de agosto de 2026

* En cumplimiento de la normativa de proteccion de datos aplicable, la Fundacién para la
Investigacion Biomédica del Hospital Gregorio Marainén (FIBHGM) le informa de que tratard los
datos que facilite con la finalidad de gestionar el proceso de seleccién a la que usted concurre,
ampardndose la FIBHGM en su consentimiento al presentar su candidatura en el correo
electrénico empleofibhgm@iisgm.com

Sus datos serdn conservados durante el tiempo estrictamente necesario, mientras se desarrolla
el proceso de seleccion en sus distintas fases o mientras no se produzca la revocacion de su
consentimiento, y sin perjuicio del plazo durante el cual los datos deberdn conservarse para
cumplir con las obligaciones legales aplicables a la Fundacion.
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La Fundacién no cedera sus datos a terceros, salvo obligacién legal.

Usted cuenta con los derechos de acceso, rectificacion, supresion, oposicién, limitacion al
fratamiento, portabilidad, asi como posibilidad de la revocacién del consentimiento otorgado,
pudiéndolos ejercitar por escrito dirigiéndose a las oficinas de la Fundaciéon para la
Investigacion Biomédica del Hospital Gregorio Maraién, en C/ Doctor Esquerdo, 46, 28007,
Madrid.

Finalmente, especialmente cuando Usted no haya obtenido satisfaccion en el ejercicio de sus
derechos, tiene derecho a presentar reclamacién ante la autoridad nacional de control, a estos
efectos debe dirigirse a la Agencia Espaiiola de Proteccién de Datos”

*La FIBHGM salvaguardard en todo proceso de selecciéon los siguientes principios, en
consonancia con la normativa laboral aplicable a la FIBHGM y a los principios derivados de la
estrategia y politica de contratacion OTM-R (Open, Transparent and Merit-Based Recruitment):

a) Con el fin de cumplir con el principio de igualdad, se evitara cualquier discriminacion
por género, edad, origen étnico, nacionalidad, religion o creencias, orientacién sexual,
lengua, discapacidad, opiniones politicas y condicién social o econémica en el
proceso de preseleccion, seleccion y contratacion, asi como en las distintas fases que
lo componen.

b) Mérito y capacidad.

c) Transparencia, asegurando que las personas candidatas son informadas del estado de
su candidatura mediante la publicacién de las diferentes resoluciones provisionales y
definitivas.

d) Publicidad de las bases reguladora de las correspondientes convocatorias.

e) Adecuacién de las convocatorias a las funciones y tareas a desarrollar, asi como el
establecimiento de un baremo orientado a proporcionar objetividad a las valoraciones
de los méritos.

f) Imparcialidad, objetividad y profesionalidad de los miembros de los érganos de
seleccion.

*Enlaces de interés:

- Convenio colectivo del grupo de empresas de las Fundaciones de Investigaciéon
Biomédicas de las Instituciones Sanitarias del SERMAS:

hitps://www.bocm.es/boletin/CM_Orden BOCM/2025/07/26/BOCM-20250726-1.PDF

- Informacioén sobre el acceso al modelo Carrera Profesional en la FIBHGM:

htps://www.iisgm.com/media/upload/arxius/gestion/portal-de-transparencia/sello-
europeo-excelencia-rh/anexo-iv-modelo-carrera-profesional.pdf

- Informacion sobre el procedimiento de contratacion en la FIBHGM:

https://www.iisgm.com/media/upload/arxius/gestion/portal-de-transparencia/sello-
europeo-excelencia-rh/procedimiento-general-de-contratacion-fibhgm.pdf
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htps://www.iisgm.com/media/upload/arxius/gestion/portal-de-transparencia/sello-
europeo-excelencia-rh/general-recruitment-procedure-fibhgm.pdf

- Informacién sobre el Plan de Igualdad de la FIBHGM:
hitps://www.iisgm.com/media/upload/arxius/zona-privada/plan-de-igualdad/plan-
igualdad-y-diversidad-fibhgm-2025.pdf
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