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REFERENCIA (REF.422) Técnico/a de Tesoreria contrato en practicas

La FIIAPP precisa incorporar un/a Técnico/a de Tesoreria mediante contrato laboral
formativo en practicas para el area de Tesoreria de la Fundacién.

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

e Gestion diaria de cobros y realizacion, mediante diferentes medios como
transferencias, cheques, tarjetas prepago, los pagos a proveedores, expertos y
personal de la Fundacion.

e Supervisibn y seguimiento diario de las posiciones de tesoreria de la
Fundacion.

e Prevision y control econémico de las cuentas bancarias gestionadas junto con
la conciliacion mensual de las mismas.

o Registro de todas las operaciones relacionadas con la tesoreria como los
cobros, pagos, transferencias, intereses, etc.

e Seguimiento y resolucion de incidencias surgidas en las transferencias y otros
medios de pago.

e Relacion con las Entidades Bancarias.

e Solicitud y control de Avales y Garantias sujetas a las cuentas bancarias
asignadas.

e Control y verificacién de la documentaciébn y comprobantes de pago para
cumplir con la legislacion fiscal y la normativa de la Ley de Blanqueo de
Capitales.

e Cumplimiento de la Ley de Proteccion de Datos.

e Preparar la documentacion bancaria necesaria para las auditorias, tanto
anuales como especificas de las cuentas gestionadas, colaborando con los
auditores en la entrega y gestion de la documentacion.

e Mantener actualizado y organizado el archivo de érdenes de pago y resto de
documentacion bancaria.

REQUISITOS

e Titulacién Universitaria Superior en Economia o Administracion y Direccion de
Empresas (Master Oficial, Licenciatura o Grado).

¢ Nivel de inglés B1.

¢ Conocimientos avanzados de Excel — version 2010 o superior.

e Reunir los requisitos para poder hacer un contrato en practicas:

v" No haber estado contratado en préacticas 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.
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MERITOS (ver baremo de méritos en tabla adjunta):

e Formacion especifica en temas directamente relacionados con la gestion
econdmica y/o financiera CV.

e Experiencia laboral o formacion especifica en el uso de herramientas de
gestién contable, especialmente Navision CV.

e Experiencia laboral en gestion econdmica, financiera o administrativa de
proyectos CV.

e Experiencia laboral en contabilidad financiera en empresa u organizacién de
servicios CV.

e Nivel de inglés superior al B1 PRUEBA

e Conocimientos relacionados con la posicion PRUEBA

e Habilidad para las relaciones interpersonales y trabajo en equipo. Adecuacion
general del perfil personal y profesional al puesto ofertado ENTREVISTA.

Para formalizar la presentacion de su candidatura, debera enviar, por correo
electronico a la direcciéon de rrhh@fiiapp.es., su CV y el formulario cumplimentado
gque aparece, junto con este documento, en la oferta. Para enviar el formulario, una vez
cumplimentado, debe hacer clic en el boton “enviar formulario” que aparece en la
esquina superior derecha del documento. (Seguir instrucciones en la hoja 1 del
formulario). No se admitiran candidaturas recibidas por otros medios, o con envio
parcial de documentacion.

Se deben indicar claramente en el CV y en el formulario, los requisitos y méritos de
la presente convocatoria, a efectos de acreditarlos y poder valorarlos. No hacerlo
podra ser motivo de exclusion.

Una vez finalizado el plazo de presentacion de candidaturas, se asighara un cédigo
identificativo a cada candidato/a que le sera comunicado mediante correo
electronico. Este codigo sera unicamente utilizado para publicar, una vez finalizado el
proceso de seleccion, la lista de adjudicatario/a y la lista de espera, si la hubiera.

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

La adjudicacién de las plazas se efectuara en funcién de las plazas vacantes y los
perfiles profesionales de los candidatos/as, atendiendo a lo dispuesto en el Manual de
Procesos de Seleccion y Contratacion Laboral de la FIIAPP por el 6rgano de
Contratacion, quién atendiendo a los méritos de los aspirantes preseleccionados por
orden de puntuacién, decidird sobre la propuesta realizada por la Comision de
Seleccion.
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Al dia siguiente de la adjudicacion de la plaza se publicard en la pagina web de la
FIIAPP, junto a la oferta de referencia, el codigo identificativo del adjudicatario/a vy,
en el caso de existir lista de espera, los cédigos identificativos de los formantes de la
misma por orden de puntuacion. El candidato/a que lo considere oportuno dispondra
de 10 dias habiles a partir del siguiente a la publicacion de la adjudicacién para
presentar reclamacion contra el proceso de seleccion, que podrd ser remitida por
correo electronico a la direccion de rrhh@fiiapp.es. La Direccion de RRHH junto con la
Secretaria General resolvera motivadamente las reclamaciones presentadas.

Seleccionados los candidatos/as para la presente convocatoria, la Comision de
Seleccion podra elaborar una lista de espera de candidatos/as no seleccionados por
orden de preferencia a la que se podra acudir para cubrir puestos de similar contenido
y funciones en un plazo de dos afios desde que finalice el proceso.

Para presentar la solicitud para el puesto, se debe cumplimentar el formulario
disponible en la seccion de ofertas de nuestra pagina web. Adicionalmente, habra que
enviarlo en formato pdf, junto al CV actualizado, a la direccion de correo electrénico
rrhh@fiiapp.es, 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 14 de Marzo de 2019

Para obtener informacioén referente a las condiciones de contratacion, pueden dirigirse
al Departamento de Recursos Humanos de la FIIAPP a través del correo electronico
rrhh@fiiapp.es


mailto:rrhh@fiiapp.es
mailto:rrhh@fiiapp.es

& FIIAPP =

FUNDACION INTERNACIONALY PARA IBEROAMERICA DE ADMINISTRACIONY POLITICAS PUBLICAS

COOPERACION ESPANOLA

Baremacioén

Méritos Puntuacion Pun'fugcmn
Maxima
1. Formacioén especifica
en temas directamente . untocsvméster
relaq,onados ,Co.n 2 2 puntos CFL)JI‘SOS hasta 600 horas 5 puntos
995“0_” economica y/o 1 puntos cursos hasta 400 horas
financiera
2. Experiencia laboral o o cv .
-, L Experiencia: 0,10 por mes trabajado
formacion especifica (en el caso de Navision 0,25 por mes
en el uso de trabajado)
herramientas de Formacién: (en el caso de Navision se | 5 puntos
gestion contable, sumara un punto mas para cada caso)
especialmente - Cursos hasta 30 horas: 2 puntos
Navision - Cursos de,31 a 100 horas: 3,5 puntos
- Curso de mas de 100 horas: 5 puntos
3. Experiencia laboral en
gestién economica, cV
financiera o 7.5 puntos
administrativa de (0,20 x mes/ trabajado)
proyectos
4. Experiencia laboral en
contabilidad financiera cv
en empresa de , 7.5 puntos
- (0,20 x mes/ trabajado)
servicios
CV + Prueba
5. Nivel de inglés superior
al B1 C1/C2.....5 puntos 5 puntos
B2.....3 puntos
6. Conocimientos
especificos de la Prueba 30 puntos
posicién
Adecuacion general del perfil
al puesto, valorando
especialmente la habilidad
para las relaciones
interpersonales a todos los
niveles, la capacidad de Entrevista 40 puntos
trabajo en equipo, capacidad
de planificacién y organizacién
y proactividad. y adecuacion
de competencias y perfil al
puesto
Total 100




