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FUNDACION INTERNACIONALY PARA IBEROAMERICA DE ADMINISTRACIONY POLITICAS PUBLICAS

REFERENCIA (REF.365) Técnico de Recursos Humanos en practicas

La FIIAPP precisa incorporar un Técnico de Recursos Humanos mediante contrato
laboral formativo en practicas para el area de Recursos Humanos de la Fundacion.

Se ofrece contrato laboral en préacticas de 1 afio, prorrogable hasta dos afios, e
incorporacién inmediata en las oficinas de la FIIAPP en Madrid.

FUNCIONES DEL PUESTO

Tareas técnicas y administrativas relacionadas con la gestion de personal:
ausencias, enfermedades, calendario y jornada, Portal del Empleado...

Gestion de la accion social.

Apoyo en los procesos de gestion de némina.

Contratacion y gestion de movimientos de alta, baja y modificaciones en
Seguridad Social.

Apoyo en la gestién de los procesos de seleccién de personal, documentacion
de procedimientos, criba curricular, y entrevistas de trabajo.

Tramites ante los organismos oficiales: SEPE, Tesoreria de Seguridad Social,
INSS, Comunidad de Madrid, Juzgados, etc.

REQUISITOS

1.

2.
3.
4

Titulacién Universitaria Superior en Derecho, Relaciones Laborales, RRHH,
Ciencias del Trabajo, o Psicologia.

Nivel de inglés B2.

Nivel avanzado de Excel.

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 afios, o siete en el caso de personas
con discapacidad, desde la terminacién o convalidacion de los estudios
sefalados en el punto 1 o de cursos de postgrado oficiales relacionados
con la materia que habiliten para realizar contrato en practicas. No es
necesario cumplir este requisito para los/as candidatos/as menores de
30 afios el 10 de octubre de 2017.

MERITOS (ver baremo de méritos en tabla adjunta):

Experiencia en departamentos de personal, asesoria laboral o similar (se
admiten becas).

Experiencia en trabajos administrativos distintos de los anteriores.

Experiencia 0 conocimiento de herramientas de gestion de personal,
especialmente A3 y/o Portal del Empleado.

Formacion especializada en temas relacionados con recursos humanos:
contratacion, seguridad social, seleccion, formacion, evaluacién al desempefio,
asesoria juridico-laboral, etc...

Conocimientos relacionados con el puesto, Capacidad de redaccién y sintesis.

Habilidad para las relaciones interpersonales y trabajo en equipo. Adecuacion
general del perfil personal y profesional al puesto ofertado
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Se deben indicar claramente en el CV los requisitos y méritos de la presente
convocatoria, a efectos de acreditarlos y poder valorarlos. Para ello, se adjunta
plantilla (en pagina siguiente), y clausula de proteccion de datos, que debe enviarse
cumplimentada junto con la candidatura. No hacerlo podra ser motivo de exclusién.

El proceso de seleccion consistird en la realizacion de una prueba de conocimientos,
idiomas, Excel y entrevista personal. Quedaran exentos de realizar la prueba escrita
de idiomas aquellos candidatos que antes de la misma acrediten poseer el nivel
requerido mediante titulacion oficial (FIRST/CAE, TOEIC...).

La adjudicacién de las plazas se efectuara en funcién de las plazas vacantes 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.

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 puntuacién. El
candidato que lo considere oportuno dispondra de 10 dias habiles a partir del siguiente
a la publicacién de la adjudicaciéon 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 Comisién de Seleccién
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 afio desde que finalice el proceso.

La documentacion debera enviarse a la direccién de correo rrhh@fiiapp.org, o a la
sede de la FIIAPP, calle Beatriz de Bobadilla, 18 (RRHH), Madrid 28040, indicando el
namero de referencia. Plazo de recepciéon de candidaturas hasta el dia 20 de
Septiembre de 2017.

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

Méritos

Puntuacion

Puntuacién
Maxima

Experiencia en departamentos de
personal, asesoria laboral o similar
(se admiten becas)

(0.25 ptos mes/trabajado)

12.5 puntos

Experiencia en trabajos
administrativos distintos de los
anteriores

(0.15 ptos mes/trabajado)

5 puntos

Experiencia 0 conocimiento de
herramientas de gestibn de
personal, especialmente A3 Equipo
y/o Portal del Empleado A3.

(0.20 ptos mes/trabajado)
(0.40 ptos mes/trabajado
en el caso de A3)

10 puntos

Formacion especializada en temas
relacionados con recursos
humanos: contratacién, seguridad
social, seleccion, formacion,
evaluacion al desempefio, asesoria
juridico-laboral, etc...

5 puntos master

2 puntos cursos hasta 600 horas
1 puntos cursos hasta 400 horas

7.5 puntos

Conocimientos especificos de la
posicién

25 puntos

Adecuacion general del perfil al
puesto, valorando especialmente la
habilidad para las relaciones
interpersonales a todos los niveles,
la capacidad de trabajo en equipo,
capacidad de planificacion vy
organizacion y proactividad. vy
adecuacion de competencias y
perfil al puesto

40 puntos

Total

100
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CUMPLIMENTE LAS COLUMNAS SOMBREADAS DE ESTE FORMULARIO DE ACUERDO A LOS REQUISITOS EXIGIDOS Y A LA
BAREMACION DE MERITOS valorables através de su CV, Y ADJUNTELO CON SU CV.

Requisitos:

Titulacion Universitaria Superior en Derecho, Relaciones Laborales,
RRHH, Ciencias del Trabajo, o Psicologia.

Nivel de inglés B2.

Conocimientos avanzados de Excel.

Reunir los requisitos para poder hacer un contrato en practicas:

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

¢ Que no hayan transcurridos cinco afios, o siete en el caso de
personas con discapacidad, desde la terminacion o
convalidacion de los estudios sefialados en el punto 1 o de
cursos de postgrado oficiales relacionados con la materia
gue habiliten para realizar contrato en préacticas. No es
necesario cumplir este requisito para los/as candidatos/as
menores de 30 afios el 10 de abril de 2017.

FUNDACION INTERNACIONALY PARA IBEROAMERICA DE ADMINISTRACIONY POLITICAS PUBLICAS
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Méritos:

Méritos Baremacion N_° meses trabajagos (ind_ic_ando_ Méximﬂ Puntygcién
periodos de mes/afo de inicio y fin) | puntuacién mérito
Experiencia en departamentos
de personal, asesoria laboral o (0.25 ptos mes/trabajado) 12.5 puntos
similar (se admiten becas) '
Experiencia en trabajos
administrativos distintos de los (0.15 ptos mes/trabajado) 5 puntos
anteriores
Experiencia o conocimiento de
herramientas de gestibn de _
personal, especialmente A3 (0.20 ptos mes/ trabajao!o) 10 puntos
. (0.40 ptos mes/trabajado en el
Equipo y/o Portal del Empleado caso de A3)
A3.
Formacion especializada en
temas relacionados con
recursos humanos: (5 puntos méster
contra‘szlmon, seguridad sog[al, 2 puntos cSrsos hasta 600 horas 7.5 puntos
seleccpn, formacion, 1 puntos cursos hasta 400 horas)
evaluacion al desempefio,

asesoria juridico-laboral, etc...
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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
gue 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 Espafiola de Proteccidn de datos) para los siguientes fines:

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

De acuerdo con el reglamento de medidas de seguridad aprobado por el real decreto
namero 994/1999 de 11 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
gque garantizan que la informacién proporcionada no es inteligible ni accesible por
terceras partes.

A los efectos de lo previsto en los articulos 11) y 34e) de la LOPD, mediante la
aceptacion de las clausulas siguientes (sefiale 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.

[] Acepto que la empresa procese mis datos para fines laborales, pero en caso de
no acceder al proceso de seleccién 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
electronico rrhh@fiiapp.org, en los términos establecidos en la LOPD.
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