FUNDACION

HETATATD BE WIDPAUCIA

. PROFESIOGRAMA DE PUESTO

CONVOCATORIA PARA LA SELECCION DE PERSONAL N° Conv._FIHAC/27_2021 Promocién Interna

PUESTO Administrativo/a
Programacion Anual
MOTIVO DE LA COBERTURA
[ Proyecto:
ENTIDAD DE DEPENDENCIA Fundacion Instituto de Hidraulica Ambiental de Cantabria
ADMINISTRATIVA [ Universidad de Cantabria
DIVISION DE DEPENDENCIA Administracion y Apoyo a Direccién
AREA DE DEPENDENCIA Administracion
GRUPO DE DEPENDENCIA Unidad de Gestién Econdmica
PERFIL DEL PUESTO
MISION GENERAL CONTENIDOS DE LA FUNCION
FUNCIONES GENERALES
Asistir al Director/a General, Directores/as o Administradores/as de las Unidades de Gestidn Economica, y de la investigacién y Trasferencia
REALIZACION DE TARFAS DE Tecnolégica en tareas administralivas - Bajo la tutela del Responsable de Unidad comespondiente o del Director General, en su caso, ejercer las
REGISTRO Y OPERACION funciones de Responsable de Seccion o Servicio - Registrar, archivar y custodiar documentacion de la division de Administracién y Apoyo a Direccion
RELACIONADAS CON - Redactar y enviar diversos documentos de IHCantabria - Registrar y archivar documentacion diversa de IHCantabria - Realizar actividades
PLANIFICACION, ORGANIZACION, | administrativas varias asignadas por la Direction General o Administradores/as de las Unidades de Gestion Econémica, y de la Investigacién y
DIRECCIONY CONTROLDELOS | Trasferencia Tecnologica
RECURSOS FUNCIONES ESPECIFICAS
Gestion administrativo/contable de aprovisionamientos (Compras y Proveedores) y gestion documental asociada . - Verificacion y control Inventario
patrimonial. - Gestion administrativa/contable de circuito de pagos y gestion documental asociada - Gestion buzén compras.
CUALIFICACION
TITULACION RAMA TITULACION EXPERIENCIA OTRAS CUALIFICACIONES EXIGIBLES
Titulacion Formacion Profesional 2°
Titulo de Bachiller / Técnico Superior grado equivalente rama No
Administrativa

MERITOS A VALORAR

- Estar en posesion de titulacién universitaria superior a la de acceso, relacionada con el puesto a desempefiar.
- Experiencia en Servicio de Compras u ofros servicios administrativos en entidades o empresas del sector piiblico
- Experiencia en gestion de modulos de aplicaciones de gestion fipo ERP’s (Compras y Activos Fijos).

Erirr - Conocimientos acreditados de Contabiided Financiera y Analiica.
- Formacion en aplicaciones informaficas de gestion MS CFFICE
- Fomacion enidioma INGLES.
- Formacién en idioma FRANCES .
CARACTERISTICAS DE LA CONTRATACION
TIPO DE CONTRATO Indefinido
DURACION ESTIMADA! meses
LOCALIDAD DEL CENTRO DE TRABAJO Otro (Especificar) | oo

REMUNERACION

21.974,70 €/ afio (12 mensualidades anuales) de salario bruto, méas complementos en funcion de cumplimiento de los méritos
valorables, propios de esta convocatoria, y de acuerdo con &l sistema refributivo propio de la entidad.

FECHA PREVISTA INCORPORACION

01/01/2022

CARACTERISTICAS DEL PROCESO DE SELECCION

TIPO DE PROCESO Acceso libre Codigo: Conv._FIHAC/27_2021
NUMERO DE PUESTOS A CUBRIR 1 (previsios niciaimene)
Publicacion de anuncio en el portal web FIHAC: 20/12/2021
RECLUTAMIENTO -
Ciemre del Reclutamiento: 26/12/2021 a las 13:00 h
PRESELECCION Fecha prevista para €l fin de la preseleccion: 271 2/2021
PRUEBA [ Reslizacién de prueba en fecha: N° max. de candidatos/as en esta fase:
ENTREVISTA Fecha prevista para las entrevistas: 28/12/2021 N° méx. de candidatos/as esta fase: 3 I Punt min. de méritos esta fase?: 45
INFORME Fecha prevista para la enfrega del informe: 28/12/2021
DECISION FINAL CANDIDATO/A(s) Fecha prevista para la decision final sobre elfla candidatofa(s) a contratar: 29/12/2021
ORGANO COMPETENTE PARA PROPONER | Comisién de Garantias y Valoracion del Proceso de Selection de Personal
ORGANO COMPTENTE PARA RESQLVER Vicepresidente de la Fundacion Instituto de Hidréulica Ambiental de Cantabria

1 En los casos de contratos temporales

2 Puntuacion, obtenida por la valoracion de méritos, minima (umbral) necesaria para que un/a candidato/a pase a la fase de la entrevista




PROPUESTA DE TABLA DE PUNTUACION DE LOS MERITOS A VALORAR

MERITO EVALUACION VALORACION MAXIMO
ESTAR EN POSESION DE TITULACION UNIVERSITARIA SUPERIOR A LA
DE ACCESO, RELACIONADA CON EL PUESTO A DESEMPERAR. CURRICULAR | CUPHIMIENTO DEL REQUISTO 2 2
Diplomatura 15 puntos; Grado y Licenciatura 20 puntos. Maximo puntos: 20 puntofs)
EXPERIENCIA EN SERVICIO DE COMPRAS U OTROS SERVICIOS NUMERO DE AROS
ADMINISTRATIVOS EN ENTIDADES O EMPRESAS DEL SECTOR PUBLICO CURRICULAR : 1 ol 10
Debaran ser acraditados mediante certificacion de la empresa u organizacién donde hayan sido realizada . Maximo puntos: 10 pur O(S) ao
EXPERIENCIA EN GESTION DE MODULOS DE APLICACIONES DE " o
GESTION TIPO ERP'S (COMPRAS Y ACTIVOS FIJOS) CURRICULAR APNEROIE 4408 t ? o 15
5 = AT =T - - unto{s)ano

:Zebe‘rén ser acreditados mediante certificacion de la empresa u organizacion donde hayan sido realizada Méximo puntos: 15 p
CONOCIMIENTOS ACREDITADOS DE CONTABILIDAD FINANCIERA Y CUMPLIMIENTO DEL REQUISITO 0
ANALITICA CURRICULAR 10
Det_:erén ser acreditades mediante certificacion de la empresa u organizacionn donde hayan sido (SIINO)-Pumos: 1 punto(s)
FORMACION EN APLICACIONES INFORMATICAS DE GESTION Y MS CUMPLIMIENTO DEL REQUISITO 5
OFFICE CURRICULAR punto(s)imat.- 10
Deberén ser acreditados mediante certificacion de la empresa u organizaciénn donde hayan sido Méximo puntos: 10 elem.
FORMAGION EN IDIOMA INGLES CUMPLIMIENTO DEL REQUISITO 5

CURRICULAR t 5
Dispone de acreditacidnAitulo de entidad de reconocido prestigic que permita equivalencia con niveles Maximo: 5 puntofs)
CEFR (niveles- puntos: A1 - 1punt A2 - 1 punto; B1 -2 puntos; B2 3 puntos; C1 - 4 puntos; C2 - 5 puntos) B
FORMACION EN IDIOMA FRANCES CUMPLIMIENTO DEL REQUISITO 5

CURRICULAR t 5
Dispone de acreditaciénAitulo de entidad de reconocido prestigio que permita equivalencia con niveles Maximo: § punto(s)
MCERL (niveles-puntos: A1 - 1 punto A2 - 1 punto B1 -2 puntos B2 2 puritos C1 - 3 puntos C2 - 5 puntos) -
PUNTOS TOTALES MAXIMOS EN CRITERIOS DE VALORACION ESPECIFICOS 75
PUNTOS TOTALES MAXIMOS EN ENTREVISTA 37
PUNTOS TOTALES MAXIMOS 112

APROBACION DEL PROFESIOGRAMA
S
Fdo: FUNDACION
/ B R

Aprobado, Raul Medina Santamaria, Vicepresidente

Fecha: 20 de diciembre de 2021




