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CONVOCATORIA PUBLICA PARA LA CON'I:RATACI(')N DE UN/A AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/A EN LA FUNDACION PARA EL FOMENTO DE LA
INVESTIGACION SANITARIA Y BIOMEDICA DE LA COMUNITAT
VALENCIANA (FISABIO)

(Ref. FISABIO 2022/79)

Debido a que la normativa vigente asi lo establece, esta convocatoria ha sido
modificada en lo concerniente al modelo de contrato a realizar, pasando de un
contrato en practicas a un contrato temporal (modelo 406) hasta el 31.12.2022 que
es cuando finaliza el proyecto. El resto de condiciones contractuales se mantendran
inalterables.

Debido al cambio operado, el plazo de presentacién de candidaturas se extiende
hasta el 11 de agosto de 2022.

En Valencia, a 13 de Julio de 2022.

La Fundaciéon para el Fomento de la Investigacién Sanitaria y Biomédica de la
Comunitat Valenciana (FISABIO), entidad sin animo de lucro, con personalidad
juridica propia, y plena capacidad de obrar y bajo la tutela del Protectorado que
ejerce la Generalitat Valenciana y cuyo objeto fundacional es la generacion y
difusion del conocimiento y el fomento de la investigacion sanitaria y biomédica en
la Comunitat Valenciana, en base a la motivacién de necesidad que se expone en el
siguiente parrafo,

RESUELVE

Convocar un proceso de seleccion para la contratacion de UN/A AUXILIAR
ADMINISTRATIVO/A PARA LA REALIZACION DE PRACTICAS FORMATIVAS,
en régimen de concurrencia competitiva, para la realizacion del proyecto
denominado “ESTRATEGIA INTEGRAL DE INVESTIGACION EN SARS-CoV-2 Y
ENFERMEDAD COVID-19” (BOL00956) (en adelante, el proyecto), proyecto
concedido por la Conselleria de Sanitat Universal y Salut Publica de la Generalitat
Valenciana para su financiacion a través del Fondo Europeo de Desarrollo
Regional/Fondo Social Europeo. "Una manera de hacer Europa").

La persona contratada realizarda un itinerario que abarcard desde la gestion de
personal y procesos de seleccidon, tanto en la vertiente de personal investigador con
asistencial, con las implicaciones que ello conlleve en materia de PRL y formacion,
ademas de las funciones propias del departamento.

La persona se formara a través de la realizacion de funciones descritas en esta
convocatoria, estando tutorizada por el personal competente del Departamento,
segln las tareas a realizar, y rotando en los dos centros FISABIO descritos en esta
convocatoria en funcion de la etapa de formacion en la que se encuentre.

1. CONDICIONES DEL CONTRATO DE TRABAJO

- Tipo de contrato laboral: contrato formativo para la obtencion de la practica
profesional

- Duracién: 12 meses

- Grupo profesional: Auxiliar administrativo/a

- Categoria profesional: Grupo V

- Periodo de prueba: 30 dias
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- Jornada: 40 horas/semana.

- Retribuciéon bruta anual: 20.295€

- Lugar de trabajo: Servicios centrales de Fisabio. Dep. de RRHH, legal y
formacion. Avda. Catalufia 21. Valencia

2. FUNCIONES:

La persona se formara ejecutando las tareas, tanto derivadas del proyecto como
inherentes al Departamento, las cuales de manera enunciativa y no limitativa son
las siguientes:

1. En materia de Gestion de personal (tanto en el area asistencial como en el
de servicios centrales)

a.

oo

Preparacion de documentacién necesaria de una convocatoria y su
posterior publicacidon en nuestra pagina web utilizando la plataforma
al efecto, y la inscripcion en el entorno GUC.

Gestidon y envio de documentacion al Sector Publico.

Recepcidn de CVs inscritos en convocatorias y su gestién con los IPs.
Preparacion de documentacion una vez finalizado el plazo de
inscripcion de candidatos/as hasta su Resolucion, (Excel, Acta..).
Solicitud de documentacidon a los/as candidatos/as seleccionados/as
para su alta.

Revision de contratos y su alta en la base de datos del modulo de
RRHH de Fundanet.

Seguimiento personal contratado, altas y bajas IT, permisos,
vacaciones.

Resolucion dudas o incidencia varias.

Revisién y gestion documental derivada de bolsas de empleo y
ofertas de empleo publico, segun la plataforma al efecto.

Atencion a las personas candidatas, tanto de manera telefénica como
correo electronico.

Cualquier otra tarea derivada de la gestion de personal acorde con su
perfil profesional.

2. En materia de Prevencion de Riesgos Laborales

a.

Preparacion de documentacién asociada al alta (Fichas informativas
sobre riesgos y medidas preventivas del puesto, medidas de
emergencia, procedimientos especificos del puesto, etc, Entrega del
consentimiento para el reconocimiento médico inicial, Registro de
entrega de EPIs).

Gestionar citas y unidades moviles para la realizacion de los
reconocimientos médicos del personal de nueva incorporacién asi
como de los periddicos a través del Servicio de vigilancia de la Salud.
Gestionar la inscripcion en el curso de formacion adecuado al perfil
del puesto de trabajo.

Gestionar la adquisicién y entrega de los EPIs.

Gestionar la adquisicion de los elementos necesarios para el puesto
de trabajo en su caso (mesa, silla, reposapiés...)

Recopilar informacion asociada al puesto de trabajo (FDS de reactivos
y productos quimicos, Listado y manuales de los equipos de trabajo,
Procedimiento de trabajo)

Seguimiento de las medidas incluidas en la planificacion asociada a la
ERL del puesto de trabajo.

3. En materia de Formacion
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a. Apoyo a la gestion documental de la formacion (bonificada y no
bonificada).
b. Gestidn de documentacion de practicas formativas.

4. En materias de cumplimiento con el marco legal existente
5. Otras pertenecientes a las competencias del Departamento de adscripcion

3. REQUISITOS PARA PARTICIPAR EN LA CONVOCATORIA:

3.1. Requisitos Generales:

- Tener nacionalidad espafiola o permiso de trabajo, o alguna otra
nacionalidad que permita el acceso al empleo del sector publico. En caso de
no tenerla y resultar esta persona seleccionada, el contrato no se
formalizara hasta que la documentacion correspondiente esté en regla. En
caso de que finalmente no se consiga finalizar este tramite dentro del plazo
establecido por la Comisién de Valoracién, la persona seleccionada no podra
ser contratada; dejando, en este caso, la plaza desierta o contratandose a la
siguiente persona en caso de que se haya dado orden de prelaciéon en la
Resolucion.

- Tener cumplidos 16 afnos y no exceder, en su caso, de la edad maxima de
jubilacion forzosa o de aquella otra que pueda establecer por ley.

- Al tratarse de un Contrato Formativo para la obtencion de la practica
profesional adecuada al nivel de estudios, el candidato o candidata debera
estar en posesion de la Titulacion requerida y no haber transcurrido mas de
tres afios, o de cinco cuando el contrato se concierte con un trabajador o
trabajadora con diversidad funcional, desde la terminacién de los estudios.

- Dado que el objeto del contrato formativo es permitir la obtencién de la
practica profesional adecuada al nivel de estudios o de formacién cursados,
el contrato de trabajo no se podra suscribir con quien ya haya obtenido
experiencia profesional o realizado actividad formativa en la misma actividad
dentro de la empresa por un tiempo superior a 3 meses. No se incluyen en
este epigrafe las practicas que formen pare del curriculo exigido para la
obtencién de la titulacion o certificado que habilita esta contratacion.

3.2. Requisitos Necesarios:

- Titulacidon: Grado medio en gestidon administrativa (Se admitiran titulaciones
equivalentes si el curriculo del titulo desarrolla como competencias las funciones descritas en la
convocatoria).

- Poseer las capacidades y aptitudes fisicas y psiquicas que sean necesarias

para el desempefio de las correspondientes funciones o tareas (Este aspecto se
acreditard por la persona candidata mediante declaracién responsable y se cotejard por la
Fundacién durante el periodo de prueba).

3.3. Baremacion de Méritos y fase de entrevista:

Para ser admitidos/as a la seleccién, serda necesario que los/as candidatos/as
reunan todos los requisitos indispensables (generales y necesarios) a la
fecha de terminacion del plazo de solicitudes no pudiéndose entrar a valorar las
solicitudes en caso contrario:
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Forma y momento de la
Méritos Valorables Baremacion acreditacion
1.- EXPERIENCIA PROFESIONAL (40 :1‘;')‘::;‘::’;
ptos) apartado

Experiencia en funciones administrativas en
fundaciones de investigacién sanitaria del

Curriculum vitae. En el

sector publico valenciano 15 ptos momento de la presentacion
(5 ptos por mes trabajado/o de practicas de la candidatura.
curriculares)
Certificado de acreditacion
Experiencia en herramienta de ERP Fundanet expedido por la entidad en
(5 ptos por mes trabajado/o de practicas 15 pt donde se ha prestado los
curriculares) ptos servicios. En el momento de la
presentacion de la
candidatura. No subsanable.
Experiencia en funciones administrativas en
otros sectores. Curriculum vitae. En el
(1 pto por mes trabajado/o de practicas 10 ptos momento de la presentacion
curriculares) de la candidatura.
2.- FORMACION (30 ptos) Puntuacion
maxima por
apartado
2.1 Formacion académica y profesional
Expediente académico de la titulaciéon
requerida: Certificados que acrediten el
(20 ptos para nota media = 0 > a 9) expediente academico. Se
. valorara a traves del
(18 ptos para nota media = o > a 8) 20 ptos Curriculum, pero se tendra
(15 ptos para nota media =0 > a 7) que acreditar en el momento
(12 ptos para nota media = 0 > a 6) previo a la contratacion.
(10 ptos para nota media =0 >ab)
Certificados, diplomas o titulos
. - L, académicos que acrediten el
Cursos relacionados con Administracion o curso. Se valorara a través del
RRHH 5 ptos Curriculum, pero se tendra
(2,5 ptos por curso = 0 mas de 20h) que acreditar en el momento
previo a la contratacion.
Certificados, diplomas o titulos
Formacion en herramientas informaticas de acfid;mlggi qgee 3;{;%':2“;61
gestidn y programas informaticos de oficina rmacion. >
) 5 ptos traves del Curriculum, pero se
(2,5 ptos por curso = 0 mas de 10h) tendra que acreditar en el
momento previo a la
contratacion.
3.- CONOCIMIENTO DE LENGUA Puntuacion
VALENCIANA (5 ptos) maxima por
apartado
Conocimiento de lengua valenciana. Certificados, diplomas o titulos
(Acreditado con certificado expedido por entidades ! .
certificadoras segun lo establecido en el Marco Comun academlcos que,acredlt,en el
Europeo de Referencia para las lenguas (MCER)). 5 ptos nivel. Se valorara a través del

(0.5 ptos si tiene B1, 1 pto si tiene B2, 3 ptos
si tiene C1, 5 ptos si tiene C2).

Curriculum, pero se tendra
que acreditar en el momento
de la inscripcion al proceso
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de seleccion.

4.- PERSONAS CON DISCAPACIDAD (5
ptos)

Puntuacion
maxima por

apartado
Certificados que se tendra que
do de di idad funci I | . acreditar en el momento de la
Grado de diversidad funcional igual o superior 5 ptos inscripcion al proceso de

a 33%

seleccion.

5.- ENTREVISTA (20 ptos)

Puntuacién
maxima por

apartado
Valoracién subjetiva por Ia
. Comision de evaluacion en el
Resultado de la entrevista personal 20 ptos momento entrevista.
TOTAL PUNTUACION 100 ptos

Sodlo se valoraran y baremaran aquellos requisitos y aspectos que estén
expresados de manera clara e inequivoca en la documentacion aportada,
de tal manera que permitan su cuantificacion y valoracion por la Comision
de evaluacion. No se tendran en cuenta méritos y aspectos que resulten
inexactos, ambiguos o no estén determinados.

4. CARACTER DEL CONTRATO:

El/la solicitante quedara vinculado mediante CONTRATO FORMATIVO PARA LA
REALIZACION DE LA PRACTICA PROFESIONAL con la Fundacién para el
Fomento de la Investigacion Sanitaria y Biomédica de la Comunitat Valenciana
(FISABIO) por el periodo legal maximo que establece la normativa vigente para
este tipo de contrato. Esta contratacidn esta supeditada a la concesién de la
autorizacion administrativa pertinente.

5. SOLICITUDES:
Los/as candidatos/as deberan inscribirse a través del portal de EMPLEO habilitado

en la web de Fisabio EMPLEO - FISABIO (gva.es) Yy deberan ademas aportar
necesariamente los siguientes documentos:

1. Curriculum Vitae.

2. Declaracion responsable de veracidad de datos firmada con firma digital
(no es admisible otra manera de firma).

3. Formulario de autobaremacion, cumplimentado por el/la candidato/a el
cual sera cotejado con la documentacién aportada (en caso de inexactitud
entre el formulario y la documentacidn, el requisito o mérito o no se valorara o se
aplicara la menor valoracion, a juicio de la Comision evaluadora).

En caso de no aportar estos 3 documentos en su totalidad y de la manera en
que se solicita, la candidatura NO SERA ADMITIDA al proceso de seleccion, sin
tener posibilidad de subsanacién posterior al cierre de la convocatoria.

Ademas solo en el caso de acreditar grado de conocimiento de idiomas, debera
aportar (No es necesario aportar este documento si no se va a acreditar este mérito).
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4. Certificado acreditativo de idiomas y de grado de diversidad
Funcional (Solo en caso de disponer de los titulos o del grado de diversidad).

De no aportar este tipo de certificados, no se producira valoracion alguna en los
méritos relacionados.

5. Titulaciéon que da acceso al puesto.

Una vez concluido dicho proceso de seleccion y publicada la resolucion, el
candidato/a seleccionado/a debera presentar todos los documentos que acrediten la
posesion de los requisitos generales y necesarios y de los méritos valorables que
sean requeridos por la Fundacién y que no hayan sido solicitados con anterioridad.
Para aquellos requisitos (generales y necesarios) y méritos valorables no
susceptibles, a juicio de la Comisidn de evaluacidén, de acreditacion posible, la
comision tomara en consideracion la declaracion responsable de veracidad realizada
por el/la candidato/a al concurrir en la oferta de empleo.

6. PLAZO DE FINALIZACION DE ENTREGA DE SOLICITUDES: 28 de Julio de
2022

7. COMISION DE EVALUACION:

- Esther Almenar Garcia, Responsable Area Juridica, RRHH y Formacién o
persona en la que delegue.

- Mila Sierra Benedicto, Técnico del Area Juridica, RRHH y Formacién o
persona en la que delegue.

- Emma Bonilla Casaleiz, Técnico del Area Juridica, RRHH y Formacién o
persona en la que delegue.

La Comision de evaluacion podra recabar la colaboracion y asesoramiento de
personas externas expertas en la materia objeto del puesto ofertado.

8. PROCESO DE SELECCION:

Este proceso de seleccion se establece al amparo del Reglamento interno-
instrucciones generales de contratacién de personal temporal de FISABIO
(FS_PG004 rev 03) aprobado por la Junta de Gobierno de la Fundacion en fecha 18
de junio de 2021 y publicado en la pagina web de Fisabio Oberta en el siguiente
enlace: Personal - FISABIO (gva.es)

Todas las notificaciones y resolucion del proceso selectivo se publicaran en
el portal de EMPLEO de la web de FISABIO.

Se podra formular el proceso de seleccion en una Unica fase realizando la
valoracion del curriculum vitae de los/as candidatos/as, tal como se expresa en el
punto 6.1. En caso de que esta valoracion sea completada por el proceso de
entrevista, los/as candidatos/as que no hayan obtenido puntuacién alguna en la
fase de entrevista quedaran excluidos/as del proceso de seleccion.
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La Fundacién y/o la Comision de evaluacién, por razones de interés para la entidad,
podran desistir en cualquier momento de la resolucién de esta Convocatoria, sin
mediar justificacién alguna.

Concluido el proceso de seleccién, se hara publica la resolucion definitiva con el
nombre y apellidos de la candidatura seleccionada y las suplencias, si las hubiere.
Asi mismo se publicard de manera anonimizada, las puntuaciones obtenidas por las
candidaturas participantes en el proceso de seleccion. No se publicara
informacion de las personas que habiendo concurrido al proceso de
seleccion, no han sido admitidas al mismo o han sido excluidas.

Este proceso de seleccion de personal no se ha llevado a cabo segun lo establecido
en la "Resolucion de 31 de julio de 2018, del Conseller de Hacienda y Modelo
Econdmico, por la que se dictan instrucciones y se dispone la publicacion del III
Acuerdo de la Comision de Dialogo Social del Sector Publico Instrumental de la
Generalitat, relativo a criterios generales de aplicacion a la constitucion y
funcionamiento de las bolsas de empleo temporal en el sector publico instrumental
de la Generalitat” en virtud de la excepcionalidad autorizada por parte de la
Comision de Dialogo Social del ambito de aplicacion del III Acuerdo al personal
investigador en fecha 29 de noviembre de 2018.
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