FUNDACION INTERNACIONALY PARA [BEROAMERICA DE ADMINISTRACIONY POLITICAS PUBLICAS

& FIIAPP =

COOFELACION ESPARIOLA

REF. 313

La FIIAPP, requiere la contratacion mediante contrato indefinido de un/a Técnico
para el area de Recursos Humanos.

REQUISITOS:

Titulacion Universitaria superior (Licenciatura, Grado, Master o Posgrado
oficiales).

2) Minimo 3 anos de experiencia profesional en el ambito de los recursos
humanos o departamentos de personal.
3) Nivel de inglés B2.1. o superior
4) Manejo de Excel nivel avanzado
5) Relacion funcionarial o de personal laboral, de caracter fija e
indefinida en el sector publico estatal vigente en el momento de la
contratacion.
MERITOS:
I) Formacion especifica en recursos humanos o gestion de personal
2) Experiencia en el manejo de herramientas informaticas de gestion de personal.
Se valorara especialmente si se trata de A3 Equipo.
3) Experiencia profesional en el ambito de los recursos humanos o departamentos
de personal superior a 3 afnos.
4) Conocimientos relacionados con el puesto: gestion de personal, seleccion,
formacion y materias relacionadas.
5) Habilidad para las relaciones interpersonales. Adecuacion general del perfil
personal y profesional al puesto ofertado.
FUNCIONES

Elaboracion de contratos y documentos necesarios para la incorporacion de
personal, incluyendo la gestion de becas.

Participar en la elaboracién de la nébmina mensual y gestionar las incidencias y
requerimientos necesarios para su pago.

Gestionar los seguros sociales con la administracion correspondiente. En su
caso, también cuotas de MUFACE/MUGEJU.



- Gestion de los desplazamientos en el sistema de seguridad social u otros
sistemas para el personal desplazado.

- Gestionar las podlizas de seguro, contratacion, renovacion y rescision de las
mismas.

- Control de la fiscalidad del personal desplazado.
- Realizar las declaraciones de los impuestos de la renta y el resumen anual.
- Gestidn de los beneficios sociales (cheques de comida y guarderia).

- Apoyar en la elaboracion de presupuestos de personal en coordinacién con el
resto de Areas.

- Procesos de seleccion de personal: criba y preseleccion curricular.

- Elaboracién del Plan de Formacion anual de la FIIAPP y gestionar su
implementacion y ejecucion.

- Gestionar las subvenciones de la Fundacion Tripartita

Proceso de seleccion:

Se deben indicar claramente en el CV los requisitos y méritos de la presente
convocatoria, a efectos de acreditarlos y poder valorarlos. Junto con el cv deberan
enviarse rellenas las plantillas anexas a este documento, especificando méritos y
requisitos, la preferencia de puestos y la clausula de proteccion de datos. No hacerlo
puede ser motivo de exclusion.

El proceso de seleccion consistira en la realizacion de una prueba de conocimientos, e
idiomas y entrevista personal. Quedaran exentos de realizar la prueba escrita de
idiomas aquellos candidatos que antes de misma acrediten poseer el certificado de los
niveles requeridos.

La adjudicacion de las plazas se efectuara atendiendo a lo dispuesto en el Manual de
Contratacion Laboral de la FIIAPP por el organo 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. En el caso de ser
seleccionada una candidatura que hayan aplicado para mas de un posicidn, la asignacion
del puesto se hara atendiendo a su preferencia y perfil.

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.
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El candidato que lo considere oportuno dispondra de 10 dias habiles a partir del
siguiente a la publicacion de la adjudicacion para presentar reclamacion contra el
proceso de seleccion, que podra ser remitida por correo electronico a la direccion de

rrhh@fiiapp.org

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

Seleccionados los candidatos para la presente convocatoria, la Comision de Seleccion
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 ano desde que finalice el proceso.

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
numero de referencia. Plazo de recepcion de candidaturas hasta el dia 8 de
septiembre de 2016.

Sélo se valoraran los candidatos que tengan una relaciéon funcionarial o de
personal laboral, de caracter fija e indefinida en el sector publico estatal
vigente en el momento de la contratacion.

Para obtener informacion referente a las condiciones salariales, pueden dirigirse al
Departamento de Recursos Humanos de la FIIAPP a través del correo electrénico
rrhh@fiiapp.org




Baremacion de méritos

- . Puntuacién
Méritos a valorar Baremacion -
maxima
cv
Formacién especifica en recursos | (> Puntos cursos de mas de 200 horas
humanos o gestién de personal 2 puntos cursos hasta 200 horas 10 puntos
| punto cursos hasta 100 horas
0,5 cursos hasta 50 horas)
Experiencia en el manejo de
herramientas informaticas de gestion de cv
. . . 5 puntos
personal. Se valorara especialmente si (0,25 puntos/mes)
se trata de A3 Equipo. (Si es A3 Equipo 0,50 puntos/mes)
Experiencia profesional en el ambito de cv
los recursos humanos o departamentos (0,30 puntos/mes) I5 puntos
de personal superior a 3 anos. PUP
Conocimientos relacionados con el
puesto: gestion de personal, seleccion, Prueba 25 buntos
formacion y materias relacionadas. P
Habilidad para las relaciones
interpersonales e institucionales.
Adecuacion general del perfil personal Entrevista
; & P P y 45 puntos
profesional al puesto ofertado
TOTAL 100 PUNTOS
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REQUISITOS (rellene la parte sombreada

Titulacion Universitaria superior (Licenciatura, Grado, Master o
Posgrado oficiales).

Minimo 3 anos de experiencia profesional en el ambito de los
recursos humanos o departamentos de personal.

Nivel de inglés B2.1. o superior

Manejo de Excel nivel avanzado

Relacion funcionarial o de personal laboral, de caracter fija e
indefinida en el sector publico estatal vigente en el momento de
la contratacion.




MERITOS (rellene la parte sombreada)

Formacién especifica en
recursos humanos o gestion de
personal

cv

(5 puntos cursos de mas de 200 horas
2 puntos cursos hasta 200 horas
| punto cursos hasta 100 horas

0,5 cursos hasta 50 horas)

10 Puntos

Experiencia en el manejo de
herramientas informaticas de
gestion de personal. Se valorara

cv
(0,25 puntos x mes)

(Si es A3 Equipo 0,50 puntos x

5 puntos

. - mes
especialmente si se trata de A3 )
Equipo.

Experiencia profesional en el

ambito de los recursos cv

humanos o departamentos de
personal superior a 3 afnos.

(0,30 puntos x mes)

I5 puntos




