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2 Octubr Instituto de In

OFERTA DE CONTRATO: Ref 2609/07

EMPLEADOR: FUNDACION PARA LA INVESTIGACION BIOMEDICA HOSPITAL 12 DE OCTUBRE.
AREA DE INVESTIGACION: Cancer

CATEGORIA PROFESIONAL: Area 2. Grupo IV

PUESTO: Administrativo/a de investigacion

FUNCIONES A REALIZAR

e Citacién administrativa de pacientes de ensayos clinicos del servicio de Hematologia.

e Conocimiento de aplicaciones corporativas HCIS y FARMIS para la gestion de agendas y citacion.

e Contacto telefdnico con pacientes para la confirmacidn de visitas.

e Tramitacién y seguimiento de pedidos de equipamiento, material y servicios para proyectos de
investigacion, gestionando solicitudes de distintos IP, mediante los diferentes procedimientos
de contratacion establecidos (acuerdo marco, contratos menores o licitaciones), segin la
normativa aplicable.

e Coordinacién administrativa entre los investigadores principales y los distintos servicios de la
fundacion para el seguimiento de las necesidades de los proyectos.

e Gestion y resolucidn de incidencias relacionadas con pedidos, proveedores y facturacion.

e Tramitacién de solicitudes de reembolso de gastos y comprobacion de documentacidn
justificativa, derivados de congresos y otras actividades vinculadas a proyectos de investigacion

PERFIL REQUERIDO

o Titulacion Académica: Técnico grado superior en administracion.

e Experiencia previa: Experiencia realizando tareas propias de gestién administrativas
mantenimiento del archivo de documentacién. Se valorara haber trabajado en dmbito
hospitalario experiencia en ensayos clinicos y conocimiento de HCIS y FARMIS

e Herramientas informaticas: Nivel usuario paquete office

CONDICIONES DE CONTRATO:
e Plazas: 1
e Contrato: Indefinido art.23 bis de la Ley 14/2011
e Jornada laboral: 37,5 horas semanales
e Retribucion: 26.866,21 € brutos anuales - Segun tabla de retribuciones del Convenio Colectivo

DOCUMENTACION Y ENTREGA

Curriculum Vitae (en espafol) adaptado a los requisitos de la oferta, fotocopia DNI o NIE en vigor, fotocopia
de titulacién (validez del titulo sujeta a su correspondiente homologacién en Espafia).

Envio de la documentacion a rrhh@h12o0.es indicando de manera expresa el nimero de referencia de la
oferta.

PLAZO DE INSCRIPCION
Hasta el 14 de septiembre de 2026

El resultado de esta de oferta se publicara en la WEB del 1+12

NOTA LOPD REGLAMENTO UE 2016/679 Y LEY ORGANICA 3/2018 DE 5 DE DICIEMBRE DE PROTECCION DE DATOS

Le informamos que sus datos seran incorporados a un fichero titularidad de la Fundacién para la Investigacion Biomédica del Hospital Universitario 12 de
Octubre para gestion del personal de la Fundacion durante el proceso selectivo de esta convocatoria. Una vez finalizado el proceso de selecciéon se eliminaran
todos los datos aportados a nuestro fichero de gestiéon de personal.

Sus datos no seran comunicados a terceros. En cualquier momento podré ejercer sus derechos de acceso, rectificaciéon, cancelacién y oposicion, sin coste
alguno. Para ello, podra dirigirse a la Fundacion para la Investigacion Biomédica del Hospital Universitario 12 de Octubre sito en Avda. de Cérdoba, s/n, Centro
de Actividades Ambulatorias, 62 planta — Bloque D, 28041, Madrid.
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