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Titulo del puesto que se oferta

Técnico/a auxiliar para apoyo labores de gestion administrativa

Caracteristicas del puesto de trabajo

Referencia interna: 005/2026

Resumen del puesto de trabajo: Se busca profesional cualificado para desempeiiar tareas
de soporte administrativo y organizativo dentro del Area de Desarrollo Corporativo de
FIBICO.CAIZEM.

Buscamos una persona con un alto sentido de la organizacién, gestion del tiempo y
prioridades, resolutiva, habilidades administrativas y comunicativas (oral y escrita), con
capacidad de trabajo y para resolucion de problemas.

Oportunidades de desarrollo profesional: Plan estratégico de formacion que le permitira
al candidato/a desarrollarse personal y profesionalmente en el ambito del puesto ofertado.

Responsable: D? M2 Angeles Risalde Moya.

Departamento / Grupo: Area de Desarrollo Corporativo de FIBICO.CAIZEM.

Centro de trabajo: FIBICO-CAIZEM, Campus de Rabanales. Universidad de Cérdoba.
Namero de puestos disponibles: 1.

Grupo profesional al que se incorpora: Técnico/a auxiliar.

Proyecto de cargo: CAIZEM.GNR.DC.

Contrato a cargo de fondos europeos: No.

Condiciones de trabajo:

Desde 1.708,33 a 1.827,92 euros brutos/mes (incluye p. pagas

rrestaclones extras) + hasta 10% de retribucion variable vinculado a objetivos.

Tipo de contrato Indefinido.

Duracion Indefinida.

Periodo de prueba 6 meses.

Jornada 100% (40 horas/semana).

Fecha prevista de

inicio del contrato Inmediata.
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Funciones a realizar

La persona seleccionada formara parte del CAIZEM como enlace directo de la Direccion
Cientifica, y entre las actividades a realizar, cabe destacar las siguientes:

e Organizacion de la documentacion y puesta en marcha del centro.

e Realizar tareas de soporte de la Direccién.

e Coordinacion y asesoramiento general en la reserva y gestion de agendas.

e Gestion y creacion de contenido de las redes sociales y pagina web del Centro.

e Organizacién de eventos, supervisidn general del evento, asi como otras labores
necesarias para el correcto desarrollo de los mismos.

e Seguimiento y gestion del presupuesto del Centro.

e Elaboracion de las memorias y de los informes econémicos.

e Canalizar a los diferentes servicios especializados de la Fundacion, las demandas de

" apoyo que provengan desde el Centro.

o Elaborary gestionar informes, presentaciones, comunicaciones, convocatorias y otros
documentos requeridos necesarios para la gestion del dia a dia de la Direccién del
centro.

o Recibir las visitas externas e internas que se produzcan en el Centro.

e Coordinacion de la gestion de datos y documentacién/archivo del Centro.

e Gestion de convenios/donaciones.

e Cualesquiera otras tareas afines y necesarias encomendadas por los diferentes
responsables de la Direccion.

Perfil de la persona a contratar

Titulacion:

Ciclo Formativo de Grado Superior en Administracion y Finanzas, Asistencia a la Direccion,
Secretariado y/o equivalentes.

Requisitos del perfil

Requisitos minimos:

1) Ciclo Formativo de Grado Superior en Administracién y Finanzas, Asistencia a la
Direccion, Secretariado y/o equivalentes.

2) Experiencia profesional minima de 1 afio, demostrable en el area de la gestiéon y
administracion.

Es imprescindible el envio, junto al CV (formato PDF), de la documentacién acreditativa de
cumplir los requisitos minimos exigidos y los méritos que sean objeto de valoracién. En los casos
de titulaciones de paises extranjeros, deberdn venir convalidadas y/o acompaiiadas por
documento que acredite su reconocimiento/convalidacién/homologacién en Espafia.
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En el mail, serd imprescindible indicar la referencia de la convocatoria en el asunto junto al
niimero del NIF/NIE/Pasaporte. No se valoraran las candidaturas que no vengan con referencia
y con el nimero del NIF/NIE/Pasaporte.

El incumplimiento de estos requerimientos implicard que la candidatura no sea incluida en el
proceso de seleccion.

Méritos valorables:

1) Experiencia acreditada en la administracion acorde al puesto ofertado, adicional a la
requerida en los requisitos minimos, hasta un maximo de 3,5 puntos):

- Actividad acreditada en la justificacion de proyectos financiados por convocatorias
nacionales o internacionales (0,5 puntos por proyecto, maximo 1 punto).

- Experiencia demostrable en posiciones equivalentes a la ofertada (se concedera
0,5 puntos por afio de experiencia, hasta 1 punto, puntuandose las fracciones
inferiores al afio).

- Conocimientos acreditados sobre normas ISO y gestion documental (0,5 puntos).

- Experiencia en Control y seguimiento de presupuestos (0,25 puntos por afio de
experiencia, hasta 0,5 puntos)

- Experiencia demostrable en divulgacion on line (0,25 puntos por actividad,
maximo 0,5 puntos). '

2) Experiencia acreditada en la organizacion de eventos (0,25 puntos por evento, hasta
un maximo 0,5 puntos).

3) Formacién en (hasta un maximo de 2 puntos):

I. Formacion complementaria a los estudios cursados y/o relacionadas con la
administracién empresarial en general, y con el puesto ofertado en particular (0,25
por certificacion, hasta un maximo de 0,5 puntos).

Il. Formacioén reglada en ofimatica y aplicaciones informaticas (seminarios, cursos,
similar) (0,1 puntos por curso/seminario y formacion, hasta un maximo de 0,5
puntos).

IIl. Titulacién universitaria. relacionada con gestion, administracion y equivalentes (1
punto).

4) Nivel de inglés acreditado, minimo B2 (acreditacion mediante titulo al menos de B2 o
estancia en el extranjero al menos de un curso académico, 0,25 puntos). Certificado
acreditado de C1 de inglés 0,5; resto de idiomas 0,25 puntos por certificados de
acreditacion minima de B2. Hasta un maximo de 1 punto.

Se solicita a los/as candidatos/as que desglosen en meses tanto las tareas como la éntigﬁedad
de la experiencia profesional. No se considerardn aquellos CV que no especifiquen clara y
concretamente el niimero de meses de experiencia o méritos que sean objeto de valoracién.
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Proceso de seleccion

Se seleccionaran al menos a los/as tres mejores candidatos/as para llevar a cabo una
entrevista personal en la que se valorara las dotes de comunicacion, aptitud para el trabajo
y habilidades, con un maximo de 3 puntos.

Solo seran elegibles para la fase de entrevista las candidaturas que obtengan al menos un
50% de los puntos de los méritos valorables.

Tras la resolucion de la plaza, y en caso de que la persona seleccionada renunciara al
contrato, el Comité de Seleccién y Evaluacion podra disponer resolver a favor de la siguiente
persona mejor posicionada segun la lista de puntuaciones publicada.

Presentacion de solicitudes

Documentos a presentar:

Las solicitudes deben incluir CV y documentacidn escaneada acreditativa de cumplir los
requisitos minimos exigidos y los méritos que sean objeto de valoracion.

En el CV, sera imprescindible indicar la duracién en meses de |la experiencia y/o adjuntar
los méritos que sean objeto de valoracion.

Forma:

Por mail a la direccion convocatorias.personal@fibico.org

En el mail, sera imprescindible indicar la referencia de la convocatoria en el asunto junto al
numero del NIF/NIE/Pasaporte. No se valoraran las candidaturas que no vengan con
referencia y con el niumero del NIF/NIE/Pasaporte.

Plazo:
Dia Mes Ano Horas
Fecha Inicio 23 01 2026 00.00 h
Fecha Fin 3 02 2026 23.59h

‘POLI'TICA DE SELECCION

La politica de seleccion del IMIBIC es abierta, transparente y basada en méritos, asegurando la
contratacion de la persona idénea para el puesto de trabajo ofertado, garantizando la igualdad de
oportunidades y acceso para tod@s, haciendo la carrera investigadora mds atractiva. Se considera que
seguir estos principios fomenta la movilidad internacional de los/as investigadores/as, el intercambio
de conocimientos y, en definitiva, aumentar la calidad de la investigacion.

El/la investigador/a responsable de esta contratacion declara que la persona a contratar no tendrd
vinculacion laboral con el SSPA ni va a realizar labor asistencial.
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El Instituto Maiménides de Investigacion Biomédica de Cérdoba (IMIBIC) estd adherido a la “Estrategia
de Recursos Humanos de Investigacion” (HRS4R), de la Comision Europea, que estd basada en La Carta
Europea del Personal Investigador y El Cédigo de Conducta para la Contratacion. La estrategia HRS4R
apoya a los institutos de investigacién en la implementacion de politicas de Recursos Humanos que
contribuyen a la creacion de un mercado laboral transparente, atractivo y abierto para el personal
investigador, permitiéndole desarrollar su labor cientifica en un ambiente favorable y estimulante.

La Contratacion Abierta, Transparente y Basada en el Mérito (OTM-R) es uno de los pilares de la Carta
del Investigador y, en particular, del Cédigo de Conducta para la Contratacion de Investigadores. OTM-
R tiene como objetivo garantizar que se reclute a la mejor persona para el trabajo y brinde beneficios
al personal investigador y a las instituciones. Mds especificamente, OTM-R hace que las carreras de
investigacion sean mds atractivas, garantiza la igualdad de oportunidades para todos/as los/as
candidatos/as y facilita la movilidad. En general, contribuye a aumentar la rentabilidad de inversiones
en investigacion.

PROTECCION DE DATOS

De conformidad con lo establecido en la normativa vigente en Proteccién de Datos de Cardcter Personal
(RGPD 2016/679 y L.0.P.D.G.D.D. 3/2018) le informamos que la Responsable es la Fundacion para la
Investigacién Biomédica de Cérdoba (FIBICO) con CIF G14825277. En FIBICO tratamos la informacion que
nos facilita con el fin de valorar su curriculum para cubrir las distintas vacantes a un puesto de trabajo que
se produzcan en nuestra organizacion y debido por tanto a un interés legitimo los datos proporcionados
podrdn ser conservados para la gestién de la convocatoria y sus responsabilidades administrativas. La
publicacién de los procesos de seleccién, se podrd extender en 6 meses, con el fin de asegurar el
conocimiento y acceso por parte de los/las interesados/as.

Se le recuerda que bajo lo dispuesto por la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la
informacién publica y buen gobierno y la Ley 1/2014, de 24 de junio, de Transparencia Publica de
Andalucia, los datos identificativos y aquellos precisos para la calificacién y baremacidn en convocatorias
de empleo y/o contratos, pueden ser publicados en las dependencias de la entidad y en su web corporativa,
aun asi usted puede ejercer sus derechos de acceso, rectificacién, cancelacién u oposicion, etc.,
dirigiéndose de forma fehaciente a la direccién de contacto de la Entidad: Avenida Menéndez Pidal S/N
(Edificio IMIBIC) 14004. info@fibico.org; Teléfono: 957 21 37 00. Delegado de Proteccion Datos
DPD@fibico.org, mds informacién en www.imibic.org/fibico Los datos no se cederdn a terceros salvo
obligacion legal.

Puede contactar con el Delegado de Proteccion de Datos en la direccién electrénica dpd@fibico.org y
puede ejercer su derecho de tutela ante la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos www.aepd.es.

Cordoba, 23 de enero de 2026
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