& FIIAPP =
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FUNDACION INTERNACIONALY PARA IBEROAMERICA DE ADMINISTRACIONY POLITICAS PUBLICAS

REFERENCIA (REF.396) Técnico de Apoyo contrato laboral en practicas

La FIIAPP F.S.P. (en adelante FIIAPP) precisa incorporar Técnico de Apoyo mediante
contrato laboral en précticas para reforzar el apoyo a la gestion logistica de proyectos
del Departamento de Asistencia Técnica Publica.

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

FUNCIONES DEL PUESTO

Gestionar la logistica de viajes (billete, alojamiento, transporte aeropuerto,
informacién sobre seguro de asistencia en viaje...) Realizar el seguimiento de
toda la gestion del viaje con la apertura de un expediente, solucionando las
incidencias que puedan surgir durante el mismo, asi como la recepcion de toda
la documentacién original contactando con los expertos a su regreso.

Gestionar la logistica de actividades (catering, salas, documentacion,
reprografia...) y de mensajeria y envios de documentacion

Gestionar la base de datos de proveedores.

Apoyar la gestién de proyectos y la presentacion de propuestas del Area
(preparacion de documentacion administrativa

Preparar la documentacion necesaria para los expertos designados por el
proyecto y gestiébn de sus viajes: elaboracién del recibo de dietas, recibo de
honorarios y certificado de asistencia, coordinacién con la agencia de viajes en
cuanto a reserva y emision de vuelo.

Mantener flujos de comunicacién constante con la agencia y con los Expertos
para servir a las necesidades de ambas partes y solucionar los problemas
logisticos que pudieran acontecer durante la ejecucion.

REQUISITOS

Titulacién Universitaria 0 de Formacién Profesional de grado Superior
Nivel de inglés B2.

Conocimientos avanzados de Excel — versién 2010 o superior.

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 15 de julio de 2018.



MERITOS (ver baremo de méritos en tabla adjunta):

e Formacioén especifica en Cooperacion al Desarrollo, Relaciones Internacionales
0 Unién Europea. CV

¢ Formacién especifica en Turismo o contenidos similares. CV

Conocimiento de francés. CV + PRUEBA

Experiencia en gestion de viajes.CV

Experiencia en organizacion de eventos. CV

Conocimientos relacionados con el puesto. PRUEBA

Habilidad para las relaciones interpersonales y trabajo en equipo. Adecuacion

general del perfil personal y profesional al puesto ofertado (ENTREVISTA).

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 seleccién consistira en la realizacién 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.

La adjudicacion de las plazas se efectuara en funcion 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 6érgano de Contratacién, quién atendiendo a
los méritos de los aspirantes preseleccionados por orden de puntuacién, decidira sobre
la propuesta realizada por la Comisién 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 héabiles a partir del siguiente
a la publicacién de la adjudicacién para presentar reclamacion contra el proceso de
seleccion, que podra ser remitida por correo electrénico a la direccién de rrhh@fiiapp.es

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 afo desde que finalice el proceso.

La documentacion debera enviarse a la direccién de correo rrhh@fiiapp.es, o a la sede
de la FIIAPP, calle Beatriz de Bobadilla, 18 (RRHH), Madrid 28040, indicando el nimero
de referencia. Plazo de recepcion de candidaturas hasta el dia 1 de Julio de 2018.

Para obtener informacién referente a las condiciones de contratacion, pueden dirigirse
al Departamento de Recursos Humanos de la FIIAPP a través del correo electrénico

rrhh@fiiapp.es


mailto:rrhh@fiiapp.org
mailto:rrhh@fiiapp.
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Baremacion
Méritos Puntuacion Punfugcmn
Maxima
Formacion especifica en
Cooperacion al Desarrollo, 5 puntos master . .
Relaciones Internacionales o Unién | 2 puntos cursos hasta 300 horas puntos
Europea 1 puntos cursos hasta 100 horas
Experiencia en gestion de viajes .
P g J (0.20 ptos mes/trabajado) 7.5 puntos
Experiencia en organizacion de
. 7.5 puntos
eventos (0.20 ptos mes/trabajado)
5 puntos Titulacién Universitaria
B -~ _ Superior
Formacion especifica en Turismo o0 | (Gradol/licenciatura/master oficial)
. o . ) 5 puntos
contenidos similares 3 Formacion profesional en
materia relacionada
2 puntos cursos hasta 300h
1punto cursos hasta 100h
10 puntos bilingte
Conocimiento de francés 7 puntos C1 10 puntos
5 puntos B2
3 puntos B1
Conocimientos especificos de la
. 25 puntos
posicion
Adecuacion general del perfil al
puesto, valorando especialmente la
habilidad para las relaciones
interpersonales a todos los niveles,
la capacidad de trabajo en equipo, 40 puntos
capacidad de planificacion vy
organizacién y proactividad. y
adecuacién de competencias y
perfil al puesto
Total 100




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

Requisitos:

Titulacion Universitaria o de Formacion Profesional de grado
Superior

Nivel de inglés B2.

Conocimientos avanzados de Excel — version 2010 o superior.

Reunir los requisitos para poder hacer un contrato en practicas:

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

¢ Que no hayan transcurridos cinco afos, 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 practicas. No es
necesario cumplir este requisito para los/as candidatos/as
menores de 30 afios el 15 de julio de 2018
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Méritos:
- C N° meses trabajados (indicando Méaxima Puntuacion
Méritos Baremacion . ~ o : - 2
periodos de mes/afio de inicio y fin) | puntuacion mérito
Master o] formacion
especifica en Cooperacion al : tCV -
. puntos master

:Desarro!lo, | RelacLljor?(,as 2 puntos cursos hasta 300 horas 5 puntos
nternacionales o Union 1 puntos cursos hasta 100 horas
Europea
Experiencia en gestion de CcVv 75 ‘
viajes (0.25 ptos mes/trabajado) - puntos
Experiencia en organizacion CcVv 75 ‘
de eventos (0.20 ptos mes/trabajado) - puntos

Cv

B » 5 puntos Titulacion Universitaria Superior
Formacién especifica en (Gradol/licenciatura/master oficial)
Turismo o] contenidos 3 Formacion profesional en materia 5 puntos
similares relacionada
2 puntos cursos hasta 300h
1punto cursos hasta 100h
CV+PRUEBA
10 puntos bilingte

Conocimiento de francés 7 puntos C1 10 puntos

5 puntos B2

3 puntos B1




Consentimiento de gestion del CV en procesos de

seleccion de la FIIAPP

Nombre:

Apellidos:

DNI:

Le informamos que los datos de caracter personal recogidos en su curriculum,
procedentes de su aplicacion voluntaria a nuestras ofertas publicadas en la web
www.filapp.org, asi como aquellos datos de caracter personal generados durante todo
el proceso de seleccion, seran tratados por FUNDACION INTERNACIONAL Y PARA
IBEROAMERICA Y POLITICAS PUBLICAS F.S.P con la finalidad de gestionar los

puestos vacantes en los proyectos de cooperacion internacional que genere la

Fundacién, asi como para puestos vacantes de la estructura organizativa de la propia

Fundacion.

Ilgualmente, le informamos que FUNDACION INTERNACIONAL Y PARA
IBEROAMERICA Y POLITICAS PUBLICAS F.S.P tratara sus datos para valorar su
adecuacion al puesto de trabajo en cuyo proceso de seleccidn haya solicitado participar.

Este tratamiento de datos es necesario para la aplicacién de medidas precontractuales

(toma de decisiones previa a la contratacion laboral).

Sus datos podran ser comunicados a organismos u Administraciones supervisoras en

cumplimiento de obligacion legal.

Los curriculums de los candidatos no seleccionados en el presente proceso de seleccion
de personal, por no cumplir el perfil requerido, seran eliminados una vez finalice el
proceso de seleccion.

En el caso de candidatos que, si cumplan el perfil, pero que finalmente no hayan sido
seleccionados, FUNDACION INTERNACIONAL Y PARA IBEROAMERICA Y
POLITICAS PUBLICAS F.S.P conservara dichos datos como maximo dos afios, desde

el cierre del proceso, procediendo a su destruccién transcurrida dicha fecha.

Usted consiente el tratamiento de sus datos personales con los fines descritos.


http://www.fiiapp.org/
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Ud. puede ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, oposicion,
portabilidad y limitacion del tratamiento de sus datos dirigiéndose al Responsable de
Proteccion de Datos de FUNDACION INTERNACIONAL Y PARA IBEROAMERICA Y
POLITICAS PUBLICAS con domicilio en C/ Beatriz de Bobadilla, 18 - 28040 Madrid
(Espafia) o enviando su peticion a protecciondatos @fiiapp.es, acompafiando copia

de su DNI acreditando debidamente su identidad. En cualquier situacion, Ud. tiene
derecho a presentar una reclamacion ante la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos
(AEPD).

En Madrid a..... de..ccovviiiinnnnn. de 2018.

Firma del candidato:

FUNDACION INTERNACIONALY PARA IBEROAMERICA DE ADMINISTRACIONY POLITICAS PUBLICAS


mailto:protecciondatos@fiiapp.

