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Instituto de Investigacion Sanitaria Gregorio Maraiién

OFERTA DE EMPLEO REFERENCIA: 26_2025

Grupo de Investigacion: UNIDAD TECNICA — DEPARTAMENTO DE RR.HH.

Categoria Profesional: ADMINISTRATIVO/A

Titulacién Académica Requerido: CICLO FORMATIVO DE GRADO SUPERIOR / FORMACION PROFESIONAL DE
GRADO SUPERIOR — TECNICO SUPERIOR EN ADMNISTRACION Y FINANZAS O EQUIVALENTES

Puesto: ADMINISTRATIVO/A

Perfil minimo requerido:

e Titulo de Formacidén Profesional de Grado Superior/Ciclo Formativo de Grado Superior en
Administracion y Finanzas o Equivalente.

Perfil valorable:

e  Experiencia como administrativo/a en un Departamento de RR.HH.: redaccién de contratos de trabajo;
gestion de la documentacién administrativa correspondiente a contrataciones y extinciones de
contratos; publicacion de ofertas de empleo y resolucion de los procesos de seleccion; atencidon y
orientacion a los trabajadores; mantenimiento de bases de datos.

e Experiencia en la gestion de plataformas para el control y mantenimiento de los registros de la jornada,
vacaciones, permisos, etc.

o Nivel de destreza con el paquete Office. Principalmente con el Excel.

e Manejo de plataformas de firma electrdnica.

e Manejo del programa de gestion Fundanet.

Tareas a realizar:
Las principales tareas encomendadas al puesto de trabajo son:
e  Publicacidn de ofertas de empleo, recepcion de candidaturas y resolucion de los procesos de seleccidn
en el ambito de los proyectos de investigacion.
e  Gestion de toda la documentacion relativa a los trabajadores y de los contratos de trabajo.
e Atencion a los trabajadores de la Fundacion.
e Soporte administrativo ante organismos financiadores.
e Digitalizacidn y archivo de la documentacién generada.
e Control de los registros de la jornada laboral.

Condiciones del contrato de trabajo:

Plazas 1 laboral

Naturaleza del contrato: laboral temporal de sustitucion durante baja por IT.

Duracion del contrato: sustitucion durante baja por IT

Jornada: 37,5 horas/semanales (completa)

Salario base mensual: 1.821,08 € brutos (con prorrata de las 2 pagas extraordinarias), segun tabla salarial del
Convenio colectivo en vigor.
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BAREMO ESTABLECIDO

A. VALORACION DEL PERFIL DEL CANDIDATO/A: 70 PUNTOS

Titulo de Formacion Profesional de Grado Superior/Ciclo Formativo de Grado Superior en PECIERIDG
Administracion y Finanzas o Equivalente QUERI
Experiencia como administrativo/a en un Departamento de RR_HH.: redaccion de contratos de

trabajo; gestion de la documentacion administrativa comespondiente a contrataciones y 0. 40
extinciones de contratos; publicacion de oferias de empleo y resolucion de los procesos de )
seleccion; atencion y orientacion a los trabajadores; mantenimiento de bases de datos.

Experiencia en |a gestion de plataformas para el control v mantenimiento de los registros de la 0-10
jomada, vacaciones, pemisos, etc. -1
Mivel de destreza con el paguete Office. Principalmente con el Excel 0-10
Manejo de plataformas de firma electronica 0-5
Manejo del programa de gestion Fundanet 0-5
B. VALORACION DE LA ENTREVISTA: 30 PUNTOS

Waloracion del perfil 0-30
Aptitudes personales (iniciativa, flexibilidad, infedocucion, orden y disciplina) )

*Las candidaturas tendran que alcanzar el 70 % de los 70 puntos méximos correspondientes a la valoracion
del perfil para poder acceder a la entrevista personal.

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: CV, FOTOCOPIA DNI, FOTOCOPIA TITULACION
REQUERIDA EN LA OFERTA DE TRABAJO. AQUELLOS CVS QUE NO LO CUMPLAN ON LOS REQUISITOS, SERAN
EXCLUIDOS DEL PROCESO DE SELECCION.

La presentacion de CV se realizara mediante su envio a la direccion de correo electronico
empleofibhgm@iisgm.com, hasta el 14/02/2025. Es fundamental indicar el nimero de referencia, en el correo
electronico, a la oferta de empleo en la que desean inscribirse.

Exposicion en la pagina web del Instituto www.iisgm.com: 03/02/2025
Plazo de resolucién (orientativo): 18/02/2025

*Con el fin de cumplir con los principios de igualdad de género se evitara cualquier discriminacion en el
proceso de pre-seleccion, seleccidn y contratacion, asi como en las distintas fases que lo componen.
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