
 

NOTA LOPD REGLAMENTO UE 2016/679 Y LEY ORGÁNICA 3/2018 DE 5 DE DICIEMBRE DE PROTECCIÓN DE DATOS 
Le informamos que sus datos serán incorporados a un fichero titularidad de la Fundación para la Investigación Biomédica del Hospital Universitario 12 de 
Octubre para gestión del personal de la Fundación durante el proceso selectivo de esta convocatoria. Una vez finalizado el proceso de selección se eliminaran 
todos los datos aportados a nuestro fichero de gestión de personal. 
Sus datos no serán comunicados a terceros. En cualquier momento podrá ejercer sus derechos de acceso, rectificación, cancelación y oposición, sin coste 
alguno. Para ello, podrá dirigirse a la Fundación para la Investigación Biomédica del Hospital Universitario 12 de Octubre sito en Avda. de Córdoba, s/n, Centro 
de Actividades Ambulatorias, 6ª planta – Bloque D, 28041, Madrid. 

 

        
 
OFERTA DE CONTRATO: Ref 2504/14  
 
ÁREA: GESTIÓN DE LA FUNDACIÓN 
 
CONVOCATORIA PARA LA SUSTITUCIÓN POR BAJA LABORAL EN EL ÁREA DE GESTIÓN DE LA FUNDACIÓN 
BIOMEDICA DE INVESTIGACIÓN DEL HOSPITAL UNIVERSITARIO 12 DE OCTUBRE 
  
Se procede convocar un proceso de selección para un contrato como auxiliar administrativo.  
 
Son los profesionales que colaboran en áreas complementarias o de apoyo propias en el área de gestión, 
realizando su cometido bajo la supervisión de los responsables del área realizando las siguientes funciones: 
 
• Ayuda en la preparación y elaboración planificación del presupuesto de los proyectos 
• Apoyo en la elaboración de los estados económicos de los proyectos 
• Gestión de facturas y gastos de los proyectos 
• Tramitación y archivo de la documentación  
• Control y seguimiento control del gasto por proveedores en cada proyecto. 
• Control y seguimiento de la gestión de ayudas 
• Conocimientos de contabilidad 
• Labores de facturación y seguimiento del pago 
• Apoyo en la elaboración de gestión de contratos 
• Atención telefónica de llamadas 
• Gestión de archivo físico y digital de documentación 
• Soporte a la obtención de indicadores y su reporte interno y externo 
• Cualquier otra que pueda surgir relacionada con el puesto 
 
REQUERIMIENTOS  
Titulación académica:  
• Grado medio de gestión administrativa  
• Herramientas informáticas.  Buen nivel de dominio del paquete informático de Office, en especial Excel. 
  
 
DURACIÓN:  BAJA LABORAL 
DOCUMENTACION Y ENTREGA 
Currículum Vitae (en español) adaptado a los requisitos de la oferta, fotocopia DNI, fotocopia de titulación. 
Envío de la documentación a rrhh@h12o.es indicando de manera expresa el número de referencia de la 
oferta. 
PLAZO  
Hasta el 29 de abril de 2025 
 

 
El resultado de esta de oferta se publicará en el tablón de anuncios del I+12 


	OFERTA DE CONTRATO: Ref 2504/14
	ÁREA: GESTIÓN DE LA FUNDACIÓN
	CONVOCATORIA PARA LA SUSTITUCIÓN POR BAJA LABORAL EN EL ÁREA DE GESTIÓN DE LA FUNDACIÓN BIOMEDICA DE INVESTIGACIÓN DEL HOSPITAL UNIVERSITARIO 12 DE OCTUBRE

