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Instituto de Investigacion

OFERTA DE CONTRATO: Ref 2401/18

CONVOCATORIA PARA UN CONTRATO DE FORMACION PARA EL AREA DE GESTION DE PROYECTOS Y
CONTRATACION DE LA FUNDACION INVESTIGACION BIOMEDICA DEL HOSPITAL UNIVERSITARIO 12 DE
OCTUBRE

Se procede a convocar un proceso de seleccidon para un contrato formativo para la obtencidn de practica
profesional como auxiliar administrativo.

Son los profesionales que colaboran en dreas complementarias o de apoyo propias en el area de proyectos
y contratacién, realizando su cometido bajo la supervisiéon de los responsables del drea realizando las
siguientes funciones:

e Ayuda en la preparacion y elaboracion planificacién del presupuesto de los proyectos
e Apoyo en la elaboraciéon de los estados econdmicos de los proyectos

e Gestidn de facturas y gastos de los proyectos

e Tramitacidn y archivo de la documentacion

e Control y seguimiento control del gasto por proveedores en cada proyecto.

e Control y seguimiento de la gestién de ayudas.

e Colaboracién en la tramitacidn de los contratos, convenios y donaciones

e Cualquier otra que pueda surgir relacionada con el puesto

El objeto del contrato es la adquisicién de conocimientos en:

e Funcionamiento, estructura y objetivos de las Fundaciones de Investigacidn

e Formacion del software de gestién de Fundanet para contabilizacién de gastos de proyectos de
investigacion.

e Apoyo en la gestion econdmica-financiera de los proyectos de investigacion publico y privado desde su
solicitud hasta la finalizacién de los mismos.

e Apoyo en la gestion administrativa de proyectos.

e Conocimientos de legislacion aplicable a los contratos.

REQUERIMIENTOS

Titulacién académica:

e Grado medio de gestién administrativa

¢ Haber obtenido el titulo hace menos de 3 afios

¢ No haber tenido contrato en practicas anteriormente

¢ Herramientas informaticas. Buen nivel de dominio del paquete informatico de Office, en especial Excel.

DURACION: 12 meses

DOCUMENTACION Y ENTREGA

Curriculum Vitae (en espafiol) adaptado a los requisitos de la oferta, fotocopia DNI, fotocopia de titulacién.
Envio de la documentacidn a rrhh@h12o0.es indicando de manera expresa el nimero de referencia de la
oferta.

PLAZO

Hasta el 26 de enero de 2024

El resultado de esta de oferta se publicara en el tablén de anuncios 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 Investigaciéon 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 gestion de personal.

Sus datos no serdn comunicados a terceros. En cualquier momento podré ejercer sus derechos de acceso, rectificaciéon, cancelacién y oposiciéon, 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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