BASES DE LA CONVOCATORIA PARA CUBRIR UN PUESTO DE
AUXILIAR DE ADMINISTRACION A TIEMPO COMPLETO,

Ref. 2022-3

COMCPUT A=

Objeto de la convocatoria

La Fundacién COMPUTAEX (Computacién y Tecnologias Avanzadas de Extremadura) oferta
para su Centro CénitS (Centro Extremenio de iNvestigacion, Innovacion Tecnolégica vy
Supercomputaciéon) un puesto de Auxiliar de Administracion, con contrato laboral temporal,
mediante el sistema de seleccién de concurso de méritos y entrevistas personales.

Tareas a desarrollar

e Elaboracion, tramitacién, clasificacion, registro y archivo de comunicaciones y
documentos.

e Realizacién de tareas administrativas relacionadas con la tramitacion, gestién y
justificaciéon de subvenciones y de proyectos de investigacion encomendados a la
Fundacion.

e Realizacién de tareas administrativas de apoyo a la Direccién General y al resto de
areas funcionales de la Fundacion.

Requisitos de las candidaturas
Para tomar parte en la convocatoria, sera necesario:

e Ser espafiol o tener la nacionalidad de cualquiera de los estados miembros de la Unidn

Europea.

e Tener cumplidos dieciocho afios.
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e Estar en posesion de cualquiera de las siguientes titulaciones: Técnico en Gestion
Administrativa, Técnico en Administracién y Finanzas, Técnico en Asistencia a la
Direccidn.

e Experiencia minima demostrable de 1 afio en el desempefio de las tareas a desarrollar.

e Dominio de herramientas ofimaticas (Procesador de textos, Hoja de calculo,

Presentaciones, correo electrdnico, etc.).

Se valorara:
e Experiencia profesional en asesorias y/o gestorias fiscales y laborales.
e Experiencia en el sector publico.
e Experiencia en administracion y gestion de Fundaciones del sector publico.
e Experiencia en gestion de proyectos de investigacion.

¢ Conocimiento de idiomas, en especial del idioma Inglés.

Caracteristicas del puesto de trabajo
e Denominacion del puesto: Auxiliar de Administracion.
e Categoria: Grupo IV — Auxiliar Titulado F.P.
e Emplazamiento y/o centro de trabajo: Centro CénitS en Caceres.
e Tipo de Jornada: Tiempo completo
e Tipo de contrato ofertado: laboral temporal.
e Retribucion Bruta Anual: 15.000 €.
e Duracién del contrato: 6 meses desde la fecha de contratacion.

e Fecha de incorporacién deseada: 30 de Marzo de 2022.

Otras informaciones sobre el puesto y condiciones laborales

e El trabajo requerird una cobertura operativa amplia, con disponibilidad para viajar y
capacidad de trabajo en equipo.

e Laincorporacion de la candidatura seleccionada deberd realizarse de forma inmediata.

Proceso de seleccion

e Quienes deseen tomar parte en el proceso de seleccidon deberdn enviar su candidatura
(Curriculum Vitae y los documentos que atestiglien los méritos) y la autorizacién de
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tratamiento de datos cumplimentada vy firmada (descargar modelo en
http://www.cenits.es/empleo), por correo electrénico a la direccion empleo@cenits.es,
(indicando como Asunto: Ref. 2022-3: Auxiliar de Administracion) antes de las 10
horas del dia 23 de Marzo de 2022.

Seleccién de candidatos: la resolucion de la seleccidn sera realizada por la Fundacién
COMPUTAEX, contando el proceso de seleccién con las siguientes etapas:

* Preseleccidn inicial de candidaturas, acotando los perfiles mas adecuados al
puesto y que cumplan los requisitos de la convocatoria sobre la base de las
informaciones incluidas en cada Curriculum Vitae.

* Entrevistas personales a candidaturas preseleccionadas seran previamente
convocadas por correo electrénico o teléfono, con objeto de contrastar y evaluar
con mayor precision los méritos y conocimientos. Sera imprescindible Ia
presentaciéon de la documentacién acreditativa correspondiente de los méritos
que se aleguen®. En las entrevistas se valoraran, ademas de la experiencia técnica
propia del puesto de trabajo, los conocimientos, habilidades, capacidades y
destrezas necesarias para el desempeno del puesto de trabajo solicitado; actitud y
motivacién hacia el mismo; capacidades de liderazgo y de trabajo en equipo;
capacidad de transmisién y/o comunicacion verbal y no verbal, etc.

¢ Seleccidn final de una candidatura titular y dos candidaturas suplentes. En esta
seleccién se tendran en cuenta la formacion académica, experiencia profesional y
el resto de méritos y destrezas valorables en cada candidatura. Si se considerase
necesario, se realizara una prueba de conocimientos relacionados con el
desempenio del puesto de trabajo.
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El Director General de la Fundacion COMPUTAEX

1- No se valoraran aquellos méritos no acreditados convenientemente. La documentacién debera referirse siempre a fechas

anteriores a la fecha de finalizacion del plazo de presentacion.
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