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REFERENCIA (REF 535) Técnicas/os de apoyo

La Fundacion Internacional y para Iberoamérica de Administracion y Politicas
Publicas F.S.P. (en adelante FIIAPP), con el objetivo de reforzar la funcién y atender
las necesidades presentes en el corto y medio plazo, precisa la contratacion de
Técnicas/os de apoyo.

Se ofrece contrato temporal e incorporacion inmediata a las oficinas de FIIAPP en
Madrid.

La presente convocatoria tendra en cuenta el principio de igualdad de trato entre
mujeres y hombres por lo que se refiere al acceso al empleo, de acuerdo con el
articulo 14 de la Constitucion Espafiola, la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo y
el Acuerdo de Consejo de Ministros de 20 de noviembre de 2015, por el que se
aprueba el Il Plan para la Igualdad entre mujeres y hombres en la Administracion
General del Estado y en sus Organismos Publicos.

FUNCIONES DEL PUESTO

= Organizar la logistica de las actividades de los proyectos del area.

= Dar apoyo en las tareas administrativas del equipo.

= Preparar el material de las actividades.

= Apoyo en la preparacion y seguimiento de las licitaciones de contratos de
servicios necesarios para la ejecucion del programa.

= Apoyo en la organizacion de la documentacion administrativa para los
procesos de auditoria.

» Apoyo en la actualizacion de las bases de datos con las que se trabaja desde
el Programa.

= Apoyo al equipo técnico en las actividades de comunicacién del programa.

= Disponibilidad para viajar internacionalmente, siempre que las necesidades
de la actividad lo requieran, para la ejecucion y seguimiento de las tareas
logisticas, de organizacién y de atencién a las personas participantes.

= Realizar cualquier apoyo puntual que se requiera para el buen funcionamiento
del Programa.

REQUISITOS (deberan cumplirse TODOS para poder valorar la candidatura)

Formacion profesional de Grado Superior o Bachiller Superior.

Experiencia acreditada en la organizacion y gestiéon de eventos de al menos
3 afos (negociacion de contratos hoteleros, vuelos, dietas, servicios...).
Experiencia en gestion logistica de proyectos de al menos 1 afio.

Nivel de inglés B2.

Manejo del paquete de office, en especial Excel.

Disponibilidad para viajar.

Incorporacion inmediata y permiso de trabajo en Espafia por cuenta ajena.
No haber sido separado o despedido, mediante sancién disciplinaria, del
servicio de FIIAPP, o de cualquier otro empleo al servicio de las
Administraciones Publicas, poderes publicos y sus organismos vinculados o
dependientes, nacionales o extranjeros, ya sea como funcionario o como
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personal laboral; ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos
0 cargos publicos por resolucion judicial ni en Espafia ni en el extranjero.

MERITOS (ver baremo de méritos en tabla adjunta):

o Experiencia profesional en gestion logistica de proyectos financiados por la
UE, ONGD u organismos internacionales. (CV)

e Experiencia de trabajo con administraciones publicas. (CV)

e Experiencia en tareas de comunicacion y visibilidad. (CV)

Experiencia en preparacion y seguimiento de licitaciones de contratos de
servicios. (CV)

e Conocimiento de otros idiomas (francés y portugués). (CV + PRUEBA)
Conocimientos especificos relacionados con las funciones descritas para el
desemperfio del puesto. (PRUEBA).

e 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 planificacién y organizacion
y adecuacion de competencias y perfil, al puesto (ENTREVISTA).

Las personas interesadas en presentar su candidatura deberan cumplimentar el
formulario online y enviar por correo electrénico a seleccionrrhh@fiiapp.es la
siguiente documentacion:

e Curriculum Vitae

e Certificados oficiales de idiomas, con el fin de valorar la exencion de la
realizacién de la prueba.

e Vida Laboral actualizada (no mas de 3 meses desde fecha de publicacion
de esta convocatoria) Puede solicitarlo en esta direccién: Informe Vida laboral
Seguridad Social

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. Ambos
documentos se deben enviar a la direccibn de correo electrénico
seleccionrrhh@fiiapp.es.

No presentar todos los documentos en plazo y forma sera motivo de exclusién
del proceso de seleccion.

Una vez finalizado el plazo de presentacion de candidaturas, se asignara un codigo
identificativo a cada candidato/a que le sera comunicado mediante correo
electrénico. Este cddigo SOLO se utilizara, una vez finalizado el proceso de
seleccibn, para publicar en la web de la FIIAPP, el/la adjudicatario/a de la plaza y,
en el caso de existir lista de espera, los/as integrantes de la misma por orden de
puntuacion.

El proceso de seleccion tendra diferentes fases:
e Fase de criba curricular-cumplimiento de requisitos.

¢ Fase de valoracion de méritos. En funcion del numero de candidaturas que
superen la fase anterior, el Tribunal de Seleccién podra determinar un


mailto:seleccionrrhh@fiiapp.es
https://portal.seg-social.gob.es/wps/portal/importass/importass/Categorias/Vida+laboral+e+informes/Informes+sobre+tu+situacion+laboral/Informe+de+tu+vida+laboral
https://portal.seg-social.gob.es/wps/portal/importass/importass/Categorias/Vida+laboral+e+informes/Informes+sobre+tu+situacion+laboral/Informe+de+tu+vida+laboral
mailto:seleccionrrhh@fiiapp.es

&) FIIAPP

COOPERACION ESPANOLA

FUNDACION INTERNACIONAL Y PARA IBEROAMERICA DE ADMINISTRACION Y POLITICAS PUBLICAS, FSP

W,

sistema de corte para determinar el numero de candidaturas que seran
convocadas a la siguiente fase.

e Fase de pruebas: realizacién de prueba/s de idiomas, conocimientos, Excel
y/o competencias. Quedaran exentos de realizar la prueba de idiomas
aquellos candidatos/as que antes de la realizacion de la misma acrediten
poseer el nivel requerido, en la convocatoria, mediante titulacién oficial
(Cambridge, TOEFL...), expedida por organismos acreditados para la
evaluacion de niveles de idiomas. Quedaran también exentos/as de la
realizacion de la prueba de idiomas y de Excel, aquellos/as candidatos/as
gue hayan realizado un proceso de seleccion con FIIAPP durante el afio
2019/2020, siempre que la prueba de idiomas se haya realizado con el
proveedor externo y que se hayan superado los niveles requeridos conforme
a esta convocatoria.

e Fase de entrevistas: cuya finalidad es valorar la adecuacion general y
competencial del perfil al puesto y a la Organizacion.

Al dia siguiente de la adjudicacién de la plaza se publicara 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 codigos identificativos de los/as integrantes
de la misma, por orden de puntuacion.

El/la candidato/a que lo considere oportuno dispondra de 10 dias hébiles 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 seleccionrrhh@fiiapp.es. La Direccion de RRHH junto con la Secretaria General
resolverd motivadamente las reclamaciones presentadas.

Plazo de recepcién de candidaturas hasta el dia 2 de noviembre de 2021.

La banda salarial para esta posicibn se establece en: 22.000€ - 28.000€
bruto/anual.

Para obtener informacion referente a las condiciones de contratacién, pueden
dirigirse al Departamento de Recursos Humanos de la FIIAPP a través del correo
electronico seleccionrrhh@fiiapp.es
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Méritos Puntuacion Pu&\;?rﬁgm

Experiencia profesional en gestion
logistica de proyectos financiados por Ccv
la UE, ONGD u organismos (0,25 ptos mes/trabajado) 12,5 puntos
internacionales.
Experiencia de trabajo con cV
administraciones publicas. (0,25 ptos mes/trabajado) 5 puntos
Experiencia en tareas de comunicacion cV
y visibilidad. (0,25 ptos mes/trabajado) 6 puntos
Experiencia en preparacion y
seguimiento de licitaciones de Ccv 2 5 pUNtos
contratos de servicios. (0,25 ptos/mes trabajado) 2 P
Conocimiento de otros idiomas (francés C1 C\;erzstg;:/Bigioma
y portugues). B2.....5 puntos / idioma 14 puntos
Conocimientos especificos del &mbito
de la convocatoria. Prueba 20 puntos
Adecuacion general del perfil personal y _

. Entrevista 40 puntos
profesional al puesto ofertado.

Baremacion




