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FECYT

La Fundacién Espafiola para la Ciencia y la Tecnologia F.S.P. (FECYT) es una fundacién del sector publico
estatal, conforme a la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, que persigue
como fin fundacional fomentar el compromiso de la sociedad con la ciencia, la tecnologia y la innovacidén
como valor clave para su desarrollo y bienestar mediante acciones que promuevan la ciencia abierta e
inclusiva, la culturay la educacidn cientifica, dando respuesta a las necesidades y retos del sistema espafiol
de ciencia, tecnologia e innovacién, facilitando herramientas y recursos que contribuyan a la
internacionalizacidn de la ciencia y la competitividad de la industria. La FECYT depende del Ministerio de
Ciencia, Innovacién y Universidades y fue constituida el 5 de junio de 2001 e inscrita en el Registro de
Fundaciones por Orden del Ministerio de Educacién, Cultura y Deporte de 12 de septiembre de 2001.

La direccidn General de FECYT ostenta su representacidn institucional y lidera el equipo directivo de la
Fundacidn, definiendo e implementando politicas a corto, medio y largo plazo conforme a las directrices
del Patronato. Ademas, establece y dirige su estrategia definiendo los ejes prioritarios sobre los que se
gestiona la Fundacidn. El objetivo Gltimo es lograr el eficaz cumplimiento de sus fines fundacionales y la
consecucién de los objetivos que son definidos como estratégicos.

La realizacién de estas funciones de asistencia en la planificacion y programacion de la Fundacion, apoyo
en el disefio e implementacién de su estrategia, coordinacidon interna y asesoramiento transversal
orientado a la mejora de las lineas de actuacidn generales de la FECYT, exige la creacion de una unidad de
apoyo a la direccion de la Fundacion, que resulta necesario proveer con la incorporacion de una plaza de
cardcter indefinido de Responsable de la unidad de Apoyo a la Direccion.

A la FECYT, como Fundacion del sector publico estatal, le resulta de aplicacion la Disposicién adicional
vigesimosegunda de la Ley 31/2022, de 23 de diciembre, de Presupuestos Generales del Estado para 2023,
que establece que las fundaciones del sector publico podran contratar nuevo personal con las limitaciones
y requisitos establecidos en la citada disposicion. Asi mismo el articulo 20.Tres.2 de la misma Ley, marca
las reglas para la cobertura de vacantes por tasa de reposicion de efectivos.

En cumplimiento de lo dispuesto y teniendo en cuenta la prérroga de los Presupuestos Generales del
Estado para el afio 2023 de conformidad con el articulo 134 de la Constitucidn Espafiola, se convoca una
plaza con cargo a la tasa de reposicion de 2024, tras recibir su debida autorizacion por el Ministerio de
Transformacidn Digital y Funcién Publica.

1. Normas generales

1. La FECYT convoca el presente proceso selectivo para la cobertura de una plaza fija e indefinida de
Personal Técnico por el sistema general de acceso libre.

2. La presente convocatoria se publicara en el Punto de Acceso General a través de su pagina web
www.administracion.gob.es, asi como en la pagina web de la FECYT (www.fecyt.es).

3. La presente convocatoria tendra en cuenta el principio de igualdad de trato entre mujeres y hombres
por lo que se refiere al acceso al empleo, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucidn Espafiola, el
Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre, por el que se aprueba el Estatuto Basico del
Empleado Publico y la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres.
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FECYT

4. Através del presente proceso selectivo se garantiza el maximo rigor en la aplicacion de los principios
de igualdad, mérito, capacidad, publicidad y concurrencia en el acceso al empleo publico.

5. El desempefio del puesto convocado quedard sometido a la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, en
materia de incompatibilidades.

2. Descripcion de la plaza

1. Una vez recibida la autorizacién de la Direccién General de Funcidn Publica se publica el proceso de
seleccion para la cobertura de una plaza de personal laboral, como Responsable de Unidad de Apoyo a la
Direccion.

La plaza convocada es la siguiente:

N Salario
Direccion Unidad ) Puesto Bruto Anual
Plazas )
L L R ble de Unidad d
Direccion General Apoyo a direccidn 1 esponsanie e. n .? € 42.258,87 €
Apoyo a la Direccién

(1) Tramo salario bruto anual establecido en funcidn de los perfiles establecidos en el Anexo |

2. Se suscribira el correspondiente contrato de trabajo de cardacter indefinido, rigiéndose por el derecho
laboral comun, con las especificaciones dispuestas en el articulo 132 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre,
de Régimen Juridico del Sector Publico, para el personal al servicio de las fundaciones del sector publico
estatal, y por el Convenio Colectivo de Fecyt.

3. El perfil profesional del puesto se define en el Anexo I.

4. El salario bruto anual sera complementado con las condiciones generales que aplican a la plantilla de la
FECYT, recogidas en su Convenio Colectivo, salvo las particularidades establecidas para el perfil profesional
en el Anexo I.

5. El desarrollo del objeto del contrato se realizara bajo la dependencia de la Direccidon General.

6. Con caracter general, la prestacion de servicios se realizara en jornada partida de 39 horas semanales
en horario de invierno y en jornada continua a razén de 35 horas semanales en horario de verano, que
seran distribuidas en base a los regimenes de jornada y horarios establecidos en el Convenio Colectivo de
la FECYT, siempre que las necesidades del servicio lo permitan.

3. Proceso selectivo

El proceso selectivo se realizard mediante el sistema de concurso-oposicidn, con las valoraciones
ejercicios y puntuaciones que se especifican en la presente convocatoria.

Las pruebas escritas, valoracion curricular y entrevistas se realizaran de conformidad con lo dispuesto
en el apartado ocho.
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FECYT

4. Requisitos

Las personas candidatas deberan reunir, en el dia de finalizacion del plazo de presentacién de
solicitudes, y mantener hasta el momento de la formalizacion del contrato de trabajo, los siguientes
requisitos:

1. Nacionalidad:
a) Tener la nacionalidad espariola.

b) Tener la nacionalidad de alguno de los Estados miembros de la Union Europea.

c) Cualquiera que sea su nacionalidad, ser conyuge de espafiol/la o de nacional de algin Estado miembro
de la Union Europea, siempre que no estén separados de derecho. Asimismo, con las mismas
condiciones, podran participar sus descendientes y los de su cdnyuge que vivan a su cargo menores de
veintiun afios o mayores de dicha edad dependientes.

d

-

Estar incluido en el dmbito de aplicacién de los Tratados Internacionales celebrados por la Union
Europea y ratificados por Espafia en los que sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores.

e) También podran optar a este proceso de seleccion quienes, no estando incluidos en los parrafos
anteriores, tengan residencia legal en Espafia y sean titulares de un documento que les habilite a residir
y a poder acceder sin limitaciones al mercado laboral, o estén en condiciones de obtenerlo como
consecuencia de la seleccidn en el presente proceso selectivo y la consiguiente propuesta de
contratacion.

Estaran exentos de aportar documentacion acreditativa de la nacionalidad los incluidos en el apartado
a) y en el apartado b). El resto de los participantes deberan acompafiar a su solicitud un documento
que acredite las condiciones que se alegan.

2. Edad: Tener cumplidos los dieciséis afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacidn
forzosa.

3. Capacidad: Poseer la capacidad funcional para el desempefio de las tareas.

4. Habilitacién: No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de
las Administraciones Publicas o de los Organismos Constitucionales o Estatutarios de las Comunidades
Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién absoluta o especial para empleos o cargos publicos por
resolucién judicial firme. En el caso de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado, o en
situacion equivalente, ni haber sido sometido a sancidn disciplinaria o equivalente que impida en su
Estado, en los mismos términos, el acceso al empleo publico.

5. Titulacidn: Cumplir los requisitos de titulacion y los restantes que se especifican en el perfil del puesto.
Los estudios universitarios deberan corresponder a titulaciones oficialmente reconocidas por el
Ministerio de Educacion, y formacion profesional. Los aspirantes con titulaciones obtenidas en el
extranjero deberan acreditar que estan en posesion de la correspondiente convalidacion o, en su caso,
de la credencial que acredite la homologacidn. Este requisito no serd de aplicacion a quienes hubieran
obtenido el reconocimiento de su cualificacion profesional, en el ambito de las profesiones reguladas,
al amparo de las disposiciones de Derecho Comunitario.

6. Nivel de inglés: Podrd acreditarse mediante la presentacion de un certificado oficial de nivel vigente,
seglin MCERL:
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FECYT

TOEFL iBT, Test of English as a Foreign Language
IELTS, International English Language Testing System
CAE, Cambridge Assessment English

» Certificado de la Escuela Oficial de Idiomas, E.O.I.

Y V VYV

Quienes dispongan de alguno de los certificados mencionados, deberan remitirlo a la cuenta de correo:
empleo@fecyt.es en el momento de inscripcidon en el proceso de seleccion. Quienes no dispongan de
ninguno de estos certificados, podran solicitar la realizacion de una prueba de nivel de inglés, siempre y
cuando cumplan todos los demas requisitos de admision al proceso.

5. Solicitudes y plazo de presentacion

1. Quienes deseen participar en el proceso de seleccidon deberdn remitir su candidatura a través de la
pagina web de la FECYT, en la seccion de Empleo, https://empleo.fecyt.es, previo registro y
cumplimentacion de la informacion solicitada, acompafiando un curriculum actualizado en el que
deberdan especificarse, de la forma mds pormenorizada posible, las actividades desarrolladas por la

persona aspirante, asi como los periodos exactos en los que se han llevado a cabo cada una de las
mismas.

2. En todo caso, la solicitud debera presentarse en el plazo de diez dias habiles contados a partir del dia
siguiente al de la fecha de publicacion de esta convocatoria en la pagina Web de la FECYT y en el Punto
de Acceso General, www.administracion.gob.es.

3. No seran admitidas al proceso aquellas solicitudes que no se reciban en el plazo y forma establecidos.

6. Composicion del Organo de Seleccion

1. Elproceso de seleccién se desarrollara bajo la direccién del Organo de Seleccidn, que estara compuesto
segln se indica en el Anexo Il del presente documento.

2. El Organo de Seleccién podra disponer de la incorporacion a sus trabajos de asesoria especializada.

3. El Organo de Seleccidn tiene capacidad para la interpretacion de las normas que rigen la presente
convocatoria y resolvera de forma motivada todas las incidencias que puedan surgir en el desarrollo
del proceso de seleccion.

4. El Organo de Seleccién, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucién Espafiola, velara por el estricto
cumplimiento del principio de igualdad de oportunidades entre ambos sexos.

5. ElOrgano de Seleccién adoptard las medidas oportunas que permitan a los aspirantes con discapacidad,
que asi lo hubieran indicado en su solicitud, poder participar en el proceso selectivo en igualdad de
condiciones que el resto de participantes.

6. Con el objeto de garantizar la imparcialidad en este proceso de seleccién de personal, cada integrante
del Organo se Seleccién ha certificado la ausencia de conflicto de intereses en relacién al presente
proceso selectivo.

7. Admisidn de aspirantes

Finalizado el plazo de presentacién de solicitudes, el Organo de Seleccién, analizara las candidaturas
presentadas para determinar su admision/exclusién para participar en el proceso selectivo, en funcion del
cumplimiento de los requisitos establecidos en el perfil del puesto (Anexo I).
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FECYT

Una vez realizado este analisis, la FECYT procedera a publicar en su pagina web, el estado de las mismas
(Admitida / Excluida), con indicacidn, en su caso, de la causa de exclusion.

A partir de la fecha de dicha publicacion, se abrira un plazo de 3 dias habiles para realizar alegaciones
y/o solicitar la subsanacién de errores. Las candidaturas que dentro del plazo establecido no subsanen
la exclusion o, en su caso, reclamen la omisidn, seran definitivamente excluidas de pasar a la Fase I.

Finalizado el plazo de alegaciones y/o subsanacidn de errores, se publicara en la pagina web de la
FECYT, la lista definitiva de candidaturas admitidas para participar en el proceso de seleccidn.

8. Proceso de seleccion

El proceso selectivo se realizard mediante el sistema de concurso-oposicion y constara de las siguientes
fases:

Fase |: Pruebas escritas ........ccocoeeveveiresecisecreeeesscereesesesesenene e Maximo 30 puntos
Fase Il: Valoracion curricular .........cccevevevveveivesence e enenne . Maximo 30 puntos

Fase Ill Entrevista final ........ccc.c..... <eeeeee.Maximo 40 puntos

Fase I: Pruebas escritas

Se convocara a las candidaturas admitidas para fijar la fecha y hora para su realizacion. Las mismas seran
realizadas en convocatoria Unica, quedando excluidas del proceso las candidaturas que no comparezcan.
Esta fase constara de las pruebas, indicadas a continuacion:

Prueba de conocimientos técnicos: Prueba escrita relacionada con los conocimientos técnicos de la plaza

que se definen en el programa que consta en el Anexo Il. El examen constard de preguntas tipo test, con
cuatro opciones de respuesta. Cada respuesta correcta valdra un punto y la respuesta incorrecta restara
0,25 puntos.

Prueba de nivel de inglés: Se convocara para su realizacion a las candidaturas admitidas a participar en el
proceso de seleccidén que no dispongan de un certificado de los mencionados en el apartado 4.6 de la

presente convocatoria.

Puntuacién maxima de la Fase I: 30 puntos

Sera necesario alcanzar al menos 15 puntos en la prueba de conocimientos técnicos para pasar a la fase
siguiente, asi como alcanzar el nivel de inglés requerido en los requisitos del perfil (para las candidaturas
que no hayan aportado el certificado correspondiente).

La relacion provisional de puntuaciones obtenidas en la Fase | se hara publica en la pagina web de la FECYT,
a partir de ese momento se abrira un plazo de 3 dias habiles para realizar alegaciones y/o solicitar la
subsanacién de errores. Finalizado el plazo de alegaciones y/o subsanacién de errores, se publicaran en la
pagina web de la FECYT, la lista definitiva de las puntuaciones obtenidas en la Fase | y las candidaturas que
pasan a la Fase Il.

Fase II: Valoracion curricular

Consistira en el andlisis curricular de los datos aportados, considerando el grado de ajuste a los requisitos
del perfil y con los criterios de valoracion establecidos en la presente convocatoria.
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Durante esta fase, las candidaturas admitidas deberan remitir en el plazo maximo de 7 dias habiles, a
contar a partir del dia siguiente al de la publicacién de la lista definitiva de candidaturas que pasan a la
Fase Il, copia de la siguiente documentacién:

¢ Titulo oficial exigido o fotocopia del documento de solicitud del mismo (abono de derechos de
solicitud). En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, debera presentarse la credencial de
su homologacién.

¢ Ensu caso, titulos universitarios distintos a los exigidos en el perfil delpuesto.

¢ Enelcaso de ser necesario, otros documentos que justifiquen la experiencia aportada (certificados de
empresa, contratos, nominas, etc.).

¢ Certificado de Vida Laboral actualizado.

La presentacion se realizara remitiendo la documentacién en formato electrénico a la direccién de correo

empleo@fecyt.es

Todos los documentos tendran que estar redactados en castellano. Los documentos presentados en otros
idiomas deberan estar traducidos al castellano.

Quienes no acrediten debidamente los méritos alegados, quedaran excluidos del proceso de seleccién. Los
documentos originales deberan ser presentados a la FECYT para su cotejo sélo por las candidaturas que
pasen a la entrevista final.

Ponderacién de los diferentes factores:
v’ Experiencia profesional: hasta un maximo de 20 puntos, conforme al siguiente desglose:

= Experiencia profesional superior a la requerida en puestos de apoyo y asistencia a érganos de
direccién. Hasta 2 puntos por cada afio de experiencia: Max. 8 puntos.

= Experiencia profesional superior a la requerida en la realizacion de funciones de planificacion y
programacién. Hasta 2 puntos por cada afio de experiencia: Max. 8 puntos.

= Experiencia profesional superior a la requerida en la realizacion de tareas de coordinacidn. Hasta
2 puntos por cada afio de experiencia: Max. 4 puntos.

v Formacién Complementaria a la titulacién exigida, hasta un maximo de 10 puntos, y siempre y
cuando esté vinculada con materias relacionadas con las funciones del puesto a cubrir:

= Titulacion de posgrado (Master, especialista o experto/a) obtenidos en los dltimos diez afios en
ambitos relacionados con la gestién, marketing o direccién empresarial, emprendimiento e
innovacion, o negocios digitales. Hasta un maximo de 5 puntos:

» Master oficial: 60 — 120 ECTS: 3 puntos
» Master no oficial: 2 puntos
» Titulo de Experto universitario o de Especialista: minimo 20 ECTS: 2 puntos

= Cursos de formacion relacionados con el Sistema Espafiol de Ciencia, tecnologia e innovacién y
su estructura institucional, realizados en los ultimos 10 afios. Hasta un maximo de 5 puntos:

» Superiores a 50 horas: 1 puntos
» Superiores a 150 horas: 2 puntos
» Superiores a 300 horas: 3 puntos
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= Nivel de inglés C1 o superior segun Marco Comun Europeo de Referencia para las Lenguas
(MCERL): 1 punto adicionales por cada nivel superior a B2, hasta un maximo de 2 puntos.

Puntuacién total maxima de la Fase Il: 30 puntos

La relacién provisional de puntuaciones obtenidas en la Fase II: Valoracién Curricular se hard publica en la
pagina web de la FECYT, a partir de ese momento se abrira un plazo de 3 dias habiles para realizar
alegaciones y/o solicitar la subsanacion de errores.

Finalizado el plazo de alegaciones y/o subsanacion de errores, se publicara, la lista definitiva de las
puntuaciones obtenidas en la Fase Il y las candidaturas que pasan a la Fase lll.

Pasaran a la Fase lll las candidaturas que hayan obtenido las cinco mejores puntuaciones en el sumatorio
de la Fase | y Fase Il. En caso de empate en la valoracidn curricular se admitiran para la siguiente fase a
todas las personas empatadas con las maximas puntuaciones.

En caso de que se recibiese una Unica candidatura, no se realizard valoracién curricular y la puntuacién de
esta quedara sumada a la Fase entrevista.

Fase lll: Entrevista

Esta fase, consistira en una entrevista personal con el Organo de Seleccién con objeto de poder estimar
las mejores aptitudes personales, técnicas y de gestion de las personas candidatas en relacion con las
funciones y tareas del puesto a desempefiar.

Las personas candidatas que concurran a esta fase del proceso de seleccidn seran convocadas para fijar la
fecha y hora de celebracion de la entrevista.

La entrevista constara de una parte técnica, a fin de evaluar los conocimientos en relacién con las
actividades que realizaran y de una parte de habilidades o competencias personales. Cada parte tendra un
peso equivalente de 20 puntos como maximo.

Test de personalidad:

Asimismo, en esta fase se realizara un test psicotécnico, con el fin de valorar el nivel competencial de las
personas candidatas y su adecuacion al perfil del puesto (prueba no puntuable, de caracter orientativo).

Puntuacién maxima de la Fase Ill: 40 puntos. Sera necesario alcanzar al menos 20 puntos en esta fase para

finalizar el proceso de seleccion.

9. Finalizacion del proceso de seleccion

Finalizadas las Fases del proceso, se publicara en la web FECYT la relacion de personas candidatas que hayan
obtenido, al menos, la calificacién minima determinada por el Organo de Seleccién para superarlo.

La candidatura seleccionada sera la que obtenga mayor puntuacién en el proceso, una vez sumados los
puntos obtenidos en las fases puntuables establecidas en la convocatoria.

El Organo de Seleccién podra declarar desierta la plaza en el caso de que ninguna candidatura obtenga la
puntuacién minima necesaria.
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FECYT

La persona que resulte seleccionada en primer lugar se le ofertara la incorporacién al puesto, que debera
aceptar expresamente en el plazo de tres dias habiles desde su comunicacidn. Si transcurrido dicho plazo
o si la persona candidata renunciase a la oferta, seran llamadas sucesivamente las siguientes candidaturas
finalistas, segln el orden de calificaciones obtenidas.

Las personas candidatas que no hayan sido incorporadas, pasaran a constituir una bolsa de candidaturas
en reserva que se utilizara para posibles contrataciones para un puesto igual o anélogo.

10. Adjudicacidn de las plazas

La persona candidata seleccionada sera convocada para ofrecerle el puesto e informarle de las
condiciones laborales.

Asimismo, debera realizar por escrito una declaracion jurada o promesa de no haber sido separada
mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los
Organismos Constitucionales o Estatutarios de las Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacién
absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucién judicial firme.

En el caso de ser nacional de otro Estado, también debera firmar declaracion jurada o promesa de no
hallarse inhabilitada o en situacidon equivalente, ni haber sido sometida a sancidn disciplinaria o
equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos, el acceso al empleo publico.

11. Periodo de prueba

En el contrato de trabajo se establecera el periodo de prueba que corresponda conforme a lo dispuesto
en el Convenio Colectivo de la FECYT. De no superarse el mismo, y previa rescision del contrato, el puesto
se podra ofertar a las siguientes candidaturas de la lista definitiva, sin necesidad de abrir un nuevo proceso
de seleccion.

12. Proteccion de datos

FECYT cumple la legislacion vigente en materia de proteccion de datos personales, la privacidad de las
personas usuarias y el secreto y seguridad de los datos personales, de conformidad con lo establecido en
la legislacion aplicable en materia de proteccion de datos, en concreto, el Reglamento 2016/679 del
Parlamento Europeo y del Consejo de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccidn de las personas fisicas
en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacidn de estos datos y por el que
se deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamento general de proteccion de datos), adoptando para ello las
medidas técnicas y organizativas necesarias para evitar la pérdida, mal uso, alteracion, acceso no
autorizado y robo de los datos personales facilitados, habida cuenta del estado de la tecnologia, la
naturaleza de los datos y los riesgos a los que estadn expuestos.

En concreto, se informa a las personas usuarias que sus datos de cardcter personal sélo podran obtenerse
para su tratamiento con la finalidad de gestionar procesos de seleccion de personal, cuando sean
adecuados, pertinentes y no excesivos en relacion con el ambito y las finalidades determinadas, explicitas
y legitimas para las que se hayan obtenido.
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FECYT

Informacion basica de proteccion de datos

Responsable del
tratamiento

Fundacidn Espafiola para la Ciencia y la Tecnologia F.S.P. (FECYT)

Finalidad del
tratamiento

Gestionar procesos de seleccion de personal

Legitimacion

Tratamiento necesario para la ejecucion de un contrato en el que la
persona interesada es parte o para la aplicacion a peticion de esta de
medidas precontractuales (Art. 6.1.b)

Tratamiento necesario para el cumplimiento de una obligacion legal
aplicable al responsable del tratamiento (Art. 6.1.c)

Destinatarios

Los datos de las candidaturas se publicaran en el portal de empleo de
FECYT

Derechos

Derechos de acceso, de rectificacion, de supresion, a la limitacion del
tratamiento, a la portabilidad de los datos, de oposicién y a no ser
objeto de decisiones individuales automatizadas, incluida la elaboracion
de perfiles

Procedencia

Personas interesadas

Informacion
adicional

Puede consultar la informacidn adicional y detallada sobre proteccion de
datos en este enlace https://pd.fecyt.es/protecciondatos/055-01es.pdf

-10-

eguro de Verificacion : GEN-5340-752a-f96¢c-92c4-5e63-b4df-553c-a559 | Puede verificar la integridad de este documento en la siguiente direccion :

2de.administracion.gob.es/pagSedeFront/servicios/consult...

CSV : GEN-5340-752a-f96c-92c4-5e63-b4df-553c-a559
DIRECCION DE VALIDACION : https://sede.administracion.gob.es/pagSedeFront/servicios/consultaCSV.htm

FIRMANTE(1) : IMMACULADA AGUILAR | FECHA : 10/04/2024 15:12 | NOTAS : F




FECYT

ANEXO |. PERFIL PROFESIONAL DEL PUESTO OFERTADO

PERFIL PROFESIONAL DE PUESTO FIJO E INDEFINIDO DEL GRUPO PROFESIONAL TECNICO/A SUPERIOR
PARA RESPONSABLE DE UNIDAD DE APOYO A DIRECCION

ADSCRIPCION: Direccién General

CONDICIONES:

Grupo Profesional: Técnico Superior

Puesto: Responsable de Unidad de Apoyo a Direccién.
Nivel 6: 42.258,87 € bruto/anual

Numero: 1

Modalidad de contrato: Contrato indefinido a jornada completa.

Complemento de accidn social: En los casos y cuantias determinadas por el Convenio colectivo de la FECYT,
en funcién de la disponibilidad y limites presupuestarios establecidos con caracter anual.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Bajo la dependencia de la Direccién General, se realizaran las siguientes funciones:

=  Elaboracién Apoyo a la direccién General en el disefio, propuesta e implementacion de la estrategia
de la Fundacién.

= Apoyo a la direccién General en la preparacidon de reuniones, tanto internas como externas, asi
como en la presencia en las mismas.

= Asistencia a la direccion General de FECYT en la planificacién y programaciéon de la actividad
ordinaria de la Fundacion.

= Coordinacién interna de los departamentos de acuerdo con las directrices impartidas por la
direccidn General.

=  Coordinacién interna de las peticiones de informacion, preguntas parlamentarias y acceso a la
informacidn publica, asi como coordinacidn en la emisidn de las respuestas.

= Asesoramiento transversal a la direccién General orientado a la distribucién de proyectos,
calendarizacién de actividades y consecucion de objetivos.

= Cualesquiera otras funciones de apoyo, asistencia, asesoramiento y coordinacion que le sean
encomendadas por la direccidn General.

DESTINO Y VIAJES:

Con caracter general el desarrollo de las funciones se realizara en la sede de la FECYT, ubicada en Calle
Pintor Murillo 15, de Alcobendas, Madrid. Se realizaran viajes esporadicos asociados a las funciones del
puesto, tanto de caracter nacional como internacional.
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FECYT

REQUISITOS:
PUESTO CATEGORIA REQUISITOS
PROFESIONAL
Responsable de Unidad Técnico = Titulacién Superior Universitaria.
de Apoyo a Direccién Superior

= Master, doctorado o posgrado en dmbitos relacionados
N-6 con la gestion, marketing o direccion empresarial,
emprendimiento e innovacidn, o negocios digitales.

= Experiencia de al menos cinco afios en puestos de apoyo
y asistencia a érganos de direccidn.

= Experiencia demostrable de al menos tres afios en la
realizacion de funciones de planificaciéon vy
programacion.

= Experiencia demostrable de al menos tres afios en la
realizacién de tareas de coordinacidn de equipos.

= Conocimientos demostrables sobre el sistema espafiol
de ciencia, tecnologia e innovacion y su estructura
institucional.

= Alto grado de conocimiento y manejo de herramientas
informaticas office e internet.

= Nivel de Inglés B2 seglin MCERL.

Habilidades personales (se evaluaran en la entrevista):
= Habilidades sociales y de comunicacion;

= Planificacion y organizacion;

= Adaptacién y flexibilidad;

= Capacidad de trabajo en equipo;

* Jniciativa;

= Orientacién al cliente interno y externo.
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FECYT

ANEXO IIl. PROGRAMA

1. La Constitucidon Espafiola de 1978: Principios constitucionales y Valores superiores. Libertades y
derechos fundamentales y sus garantias. Del Gobierno y de la Administracion.

2. Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico: Disposiciones Generales.
Organizacién y funcionamiento del sector publico institucional.

3. Ley 14/2011, de 1 de junio, de la Ciencia, la Tecnologia y la Innovacién, y su modificacién realizada
por la Ley 17/2022, de 5 de septiembre: Gobernanza del Sistema Espafiol de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion.

4. Organizacion de reuniones, viajes y eventos. Protocolos de actuacién:
a. El protocolo empresarial y protocolo oficial espafiol: organizacion de actos vy
ordenamiento de autoridades.
b. Larecepcion de visitas.
c. Elprotocolo escrito: invitaciones, tarjetas...

5. Elaboracidn, tratamiento y presentacion de documentos de trabajo
a. Recopilacion, tratamiento de la informacion y edicidn con procesadores de texto.
b. Organizacidn y operaciones con datos y hojas de calculo.
c. Elaboracién y edicidén de presentaciones con aplicaciones informaticas.
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ANEXO I1l. GRGANO DE SELECCION

PRESIDENTE: D2. Inmaculada Aguilar Nacher, Directora General

Suplente: D2, Beatriz Alonso de la Vega, Directora Financiera.

SECRETARIA: D2. Maria José Martinez Modron, Directora de RRHH.

Suplente: D2. Laura Rubio Ferrer, Técnica de RRHH.

VOCALES: D2. Beatriz Sanchez Rodrigo, Gerente.

Suplente: D2. Teresa Pérez Granados, Responsable de Unidad de RRHH.
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