& FIIAPP =

COOPERACION ESPANOLA

FUNDACION INTERNACIONALY PARA IBEROAMERICA DE ADMINISTRACIONY POLITICAS PUBLICAS

REF. 298

Puesto: TECNICO DE GESTION ECONOMICA CON CONTRATO LABORAL
EN PRACTICAS

La FIIAPP requiere la contratacion de | Técnico de Gestion Econdmica. Se ofrece contrato
laboral temporal en practicas por un aino de duracién, prorrogable.

TERMINOS DE REFERENCIA

FUNCIONES
» Elaboracion de los presupuestos de los proyectos, analizando la rentabilidad y la
suficiencia de recursos asignados.
» Ejecucion y seguimiento econémico del proyecto.
» Prevision y control de la facturacién.
» Verificar que los gastos (facturas, recibos, nominas) y comprobantes de pago,

cumplan con la legislacion fiscal y la normativa cumpliendo con los criterios de
elegibilidad.

» Realizar la prevision de tesoreria de los proyectos.

» Imputar y controlar los ingresos y gastos del proyecto, comprobando la elegibilidad
de los costes y la existencia de fondos en las partidas a las que se imputan gastos.

» Llevar la contabilidad del proyecto y la grabacion de datos en Contaplus.

» Elaborar los informes de contenido financiero

» Preparar la documentacion para las auditorias, tanto anuales como especificas de
proyectos, colaborando con los auditores en la entrega y gestion de la
documentacion.

» Mantener actualizado y organizado el archivo de facturacion de los proyectos
gestionados.

» Preparacion y seguimiento de las solicitudes de transferencia y otros medios de
pago

» Control de las cuentas asignadas y conciliacion con la informacién bancaria.

REQUISITOS

I. Titulacion Universitaria superior (Master Oficial, Licenciatura o Grado) en
Economia o Administracion y Direccion de Empresas que permita contrato en
practicas.

2. Inglés nivel BI.

3. Conocimientos avanzados de Excel — versién 2010 o superior

4. Reunir los requisitos para poder hacer un contrato en practicas:

v" No haber estado contratado en practicas en otra empresa por la misma
titulacion.

v" Que no hayan transcurridos cinco afos, o siete en el caso de personas con
discapacidad, desde la terminacién o convalidacion de los estudios senalados
en el punto |. No es necesario cumplir este requisito para los/as
candidatos/as menores de 30 ahos en el momento de la contratacion
(estimada en el | de julio de 2016)
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MERITOS (ver baremo de méritos en tabla adjunta):

I. Formacion especifica en temas directamente relacionados con la gestion economica
y/o financiera. (CV)

2. Experiencia laboral o formacion especifica en el uso de herramientas de gestion
contable, especialmente Contaplus. (CV)

3. Experiencia laboral en gestion economica, financiera o administrativa de proyectos.
(V)

4. Experiencia laboral en contabilidad financiera en empresa de servicios. (CV)
Conocimientos propios del puesto. (PRUEBA)

6. Habilidad para las relaciones interpersonales y trabajo en equipo. Adecuacién
general del perfil personal y profesional al puesto ofertado. (ENTREVISTA)

Los interesados deben enviar su cv indicando claramente en el CV los requisitos y méritos
de la presente convocatoria, a efectos de acreditarlos y poder valorarlos. Se adjuntan
plantillas (en paginas siguientes) que debe enviarse cumplimentadas junto con la candidatura.
No hacerlo sera motivo de exclusion.

El proceso de seleccion consistira en la realizacion de una prueba de conocimientos, Excel,
idiomas y entrevista personal. Quedaran exentos de realizar la prueba escrita de idiomas
aquellos candidatos que antes de la misma acrediten poseer el nivel requerido.

La adjudicacion de las plazas se efectuara en funcion de las plazas vacantes en ese momento
y los perfiles profesionales de los candidatos, atendiendo a lo dispuesto en el Manual de
Contratacion Laboral de la FIIAPP por el 6rgano de Contratacion, quién atendiendo a los
méritos de los aspirantes preseleccionados por orden de puntuacion, decidira sobre la
propuesta realizada por la Comision de Seleccion. Se podra elaborar una lista de espera de
candidatos no seleccionados por orden de preferencia a la que se podra acudir para cubrir
puestos de similar contenido y funciones en un plazo de un aho desde que finalice el
proceso.

Al dia siguiente de la adjudicacion de la plaza se publicara en la pagina web de la FIIAPP,
junto a la oferta de referencia, el DNI del adjudicatario y, en el caso de existir lista de
espera, los DNI de los formantes de la misma por orden de puntuacion.

El candidato que lo considere oportuno dispondra de |10 dias habiles a partir del siguiente
a la publicacion de la adjudicacion para presentar reclamacién contra el proceso de
seleccion, que podra ser remitida por correo electrénico a la direccion de rrhh@fiiapp.org

La Direccion de RRHH junto con la Secretaria General resolvera en resolvera
motivadamente las reclamaciones presentadas.

La documentacion debera enviarse a la direccion de correo rrhh@fiiapp.org, o a la sede de
la FIIAPP, calle Beatriz de Bobadilla, 18 (RRHH), Madrid 28040, indicando el nimero de
referencia. Plazo de recepcién de candidaturas hasta el dia 9 de junio de 2016 a
las 24 horas.
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Baremacion de Méritos:

Méritos Baremacion Maxima
puntuacion
.. . Ccv
Formacion especifica en temas ,
) ; 5 puntos master
directamente relacionados con
2 p./curso (>180 horas) 5 puntos

la gestion econémica y/o | p/ curso (50-180 horas)

financiera. 0,5 p./curso (<50 horas)
Ccv

L Experiencia: 0,30 por mes trabajado (en

Experiencia laboral ylo
el caso de Contaplus 0,5 por mes

formacion especifica en el uso de trabajado)
herramientas ~ de  gestion Formacién: (en el caso de Contaplus se 10 puntos
contable, especialmente sumara un punto mas para cada caso)
Contaplus. - Cursos hasta 30 horas: 2 puntos

- Cursos de 31 a 100 horas: 3,5 puntos
- Curso de mas de 100 horas: 5 puntos)

Experiencia laboral en gestion
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econdmica, financiera o Ccv . 10 puntos
administrativa de proyectos. (025 puntos x mes trabajado)

Experiencia laboral en

contabilidad  financiera  en cv ‘ | 0puntos
empresa de servicios. (025 puntos x mes trabajado)

Conocimientos  propios  del

puesto. PRUEBA 25 puntos
Adecuacion general del perfil al

puesto, valorando especialmente

la habilidad para las relaciones ENTREVISTA 40 puntos

interpersonales a todos los
niveles y la capacidad de trabajo
en equipo.

Total 100
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CUMPLIMENTE LAS COLUMNAS SOMBREADAS DEL FORMULARIO AQUI ABAJO DE ACUERDO A LOS
REQUISITOS EXIGIDOS Y A LA BAREMACION DE MERITOS valorables a través de su CV, Y ADJUNTELO CON

SU CV.

Requisitos

SI/NO

Méritos

Baremacion

N° meses
trabajados

Maxima
Puntuacion

Puntuacion

Titulacion Universitaria superior (Master Oficial,
Licenciatura o Grado) en Economia o Administracion y
Direccion de Empresas que permita contrato en

practicas.

Inglés nivel BI.

Formacion especifica
en temas

cv

Conocimientos avanzados de Excel — version 2010 o
superior

Reunir los requisitos para poder hacer un contrato en
practicas:
v No haber estado contratado en pricticas
en otra empresa por la misma titulacion.
v Que no hayan transcurridos cinco afios,
o siete en el caso de personas con
discapacidad, desde la terminacion o
convalidacion de los estudios senalados
en el punto |. No es necesario cumplir
este requisito para los/as candidatos/as
menores de 30 ahos en el momento de
la contratacion (estimada en el | de julio
de 2016)

directamente (5 puntos master 5

relacionados con la 2 pJeurso (>180 horas) puntos
s, e | p./ curso (50-180 horas)

fjst;i‘;’;necciz:;m'ca 0,5 p./curso (<50 horas)

Experiencia laboral o cv

formacién especifica ( Experiencia: 0,30 por mes trabajado (en el

en el uso de | casodeContaplus0,5 por mes trabajado)

herramientas de Formac’ion: (en el caso de Contaplus se 10 puntos
., sumara un punto mas para cada caso)

gestlo.n contable, - Cursos hasta 30 horas: 2 puntos

especialmente - Cursos de 31 a 100 horas: 3,5 puntos

Contaplus. - Curso de mas de 100 horas: 5 puntos)

Experiencia laboral

en gestion

econdmica, financiera cv . 10

o administrativa de (0,25 puntos x mes trabajado) puntos

proyectos.

Experiencia laboral

en contabilidad cv 10

financiera en (0,25 puntos x mes trabajado) puntos

empresa de servicios.
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CONSENTIMIENTO INCLUSION CV EN BASE DE DATOS
FIIAPP

A los efectos de lo establecido en la Ley Organica 15/1999, de |13 de diciembre, de
Proteccion de Datos de Caracter Personal (en adelante, "LOPD"), la FIIAPP le
informa que incorporara sus datos personales a un fichero automatizado de su
propiedad (Fichero de "Curriculum Vitae", inscrito en el registro de ficheros de
titularidad privada de la Agencia Espanola de Proteccion de datos) para los siguientes
fines:

|) para establecer y mantener una relacion contractual con usted
2) para valorar su adecuacidon a un puesto de trabajo o tarea, asi como para
notificarle oportunidades de empleo.

De acuerdo con el reglamento de medidas de seguridad aprobado por el real
decreto nimero 994/1999 de || de Junio, para los ficheros considerados de nivel
alto, la FIIAPP le informa que, de acuerdo con el articulo 26 de dicho reglamento,
los datos personales sensibles que nos proporciona son transferidos utilizando
métodos seguros que garantizan que la informacion proporcionada no es inteligible
ni accesible por terceras partes.

A los efectos de lo previsto en los articulos |1) y 34e) de la LOPD, mediante la
aceptacion de las clausulas siguientes (senale la que no proceda) usted consiente
expresamente que sus datos sean tratados para los fines antes citados y declara la
exactitud y veracidad de los datos que nos proporciona.

- Acepto que la empresa procese mis datos para fines laborales, de acuerdo con
las anteriormente citadas clausulas.

1] Acepto que la empresa procese mis datos para fines laborales, pero en caso
de no acceder al proceso de seleccion al que presento mi curriculum vitae,
solicito la eliminacion del mismo en su fichero.

Asimismo, le informamos de su derecho a ejercer los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacion y oposicion de sus datos de caracter personal por correo
en la direccion de la FIIAPP, C/ Beatriz de Bobadilla, 18 o en la direccién de correo
electrénico rrhh@fiiapp.org, en los términos establecidos en la LOPD.



