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REFERENCIA (REF. 610). TECNICO/A RECURSOS HUMANOS -
FORMACION EN ALTERNANCIA

La Fundacion Internacional y para Iberoamérica de Administracion y Politicas
Publicas F.S.P. (en adelante FIIAPP), precisa la contratacion de un/a Técnico/a de
Recursos Humanos.

Se ofrece contrato laboral temporal para la formacién en alternancia, con el objetivo
de compatibilizar la actividad laboral retribuida con los correspondientes estudios,
cuya duracion, tal y como prevé la norma, sera de un minimo de tres meses y un
maximo de dos afos. La incorporacién sera en las oficinas de la FIIAPP en Madrid.

Se establecen las siguientes retribuciones en funcién de los estudios académicos y
del afio de contrato:

ANO CONTRATO ESTUDIOS GRADO ESTUDIOS MASTER
PRIMER ANO 14.000 15.500
SEGUNDO ANO 16.000 18.000

Plazo de recepcién de candidaturas hasta el dia 12 de julio de 2023.

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 Constitucion Espafiola, la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo y
la Resolucién de 29 de diciembre de 2020, de la Secretaria General de Funcion
Publica, por la que se publica el Acuerdo de Consejo de Ministros de 9 de diciembre
de 2020, por el que se aprueba el Ill Plan para la igualdad de género en la
Administracién General del Estado y en los Organismos Publicos vinculados o
dependientes de ella.

FUNCIONES DEL PUESTO

La actividad laboral se desempefiard en régimen de alternancia, complementada,
coordinada e integrada con la actividad formativa. Para ello, sera necesario
establecer un convenio de cooperacion con la entidad formativa acreditada
correspondiente y se elaborara un plan formativo individual.
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Las funciones que se llevardn a cabo estaran directamente relacionadas con la
actividad formativa que justifica la contratacion laboral, entre otras:

e Participacion y apoyo en la gestion de los procesos de seleccion: definicion
de TdR, publicacién de ofertas de empleo, desarrollo de las distintas fases
del proceso de seleccion, resolucion de incidencias y reclamaciones de los
procesos de seleccion, etc.

Apoyo en los procesos de acogida y mentoring.

e Apoyo en la gestidén de los procesos de evaluacion del desempefio.
Participacién en la elaboracion del plan de formacion, organizacion de
acciones formativas y gestion administrativa de la bonificacion.
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Apoyo en la administracion de personal: gestion de ausencias, accion social,
contratacion, becas.

Apoyo en la gestion de prevencion de riesgos laborales.

Gestion del archivo fisico y digital.

Tareas administrativas y técnicas del area.

Apoyo en la preparacion de auditorias.

REQUISITOS (deberan cumplirse TODOS para poder valorar la candidatura)

Estar cursando formacion universitaria superior en el &mbito de las Ciencias
sociales (Grado o Master) que permita la celebracion de un contrato
formativo para la formacion en alternancia. Para ello, sera necesario firmar
acuerdo marco de colaboracion entre la entidad educativa y FIIAPP. Sera la
entidad educativa quién confirme la posibilidad de firmar el acuerdo marco
con FIIAPP para la celebracion del contrato.

Reunir los requisitos para poder hacer un contrato para la formacion en
alternancia:

e Acuerdo marco de cooperacion con la entidad educativa que permita
la celebracién del contrato laboral para la formacion en alternancia.

e No haber tenido otro contrato formativo previo en una formacion del
mismo nivel formativo y del mismo sector productivo.

e La persona contratada no podra ser menor de dieciséis afios ni
mayor de treinta afios. No obstante, el limite de treinta afios no sera
de aplicacién en el supuesto de contratos para la formacién en
alternancia con estudios universitarios, de formacion profesional y
certificados de profesionalidad de nivel 3.Tampoco sera de
aplicacion el limite maximo de edad cuando el contrato se concierte
con personas con discapacidad o con los colectivos en situacion de
exclusién social previstos en el articulo 2 de la Ley 44/2007, de 13
de diciembre, para la regulacion del régimen de las empresas de
insercion, en los casos en que sean contratados por parte de
empresas de insercidn que estén cualificadas y activas en el registro
administrativo correspondiente.

e« Manejo del paquete office, especialmente Excel.

e Incorporacion inmediata y permiso de trabajo en Espafia por cuenta
ajena.

¢ No haber sido separado o despedido, mediante sancién disciplinaria, del
servicio de FIIAPP, o de cualquier otro empleo al servicio de las

Administraciones Publicas, poderes publicos y sus organismos vinculados

o dependientes, nacionales o extranjeros, ya sea como funcionario 0 como

personal laboral; ni hallarse en inhabilitaciébn absoluta o especial para

empleos o cargos publicos por resolucion judicial ni en Espafia ni en el
extranjero.

MERITOS (ver baremo de méritos en tabla adjunta):

Estar cursando titulacién superior en el ambito de los Recursos Humanos
(Grado en Relaciones Laborales y Recursos Humanos, Psicologia,
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Derecho, Administracion y Direccion de Empresas o Master oficial de
Recursos Humanos). (CV)

Formacion complementaria especializada en temas relacionados con
Recursos Humanos: contrataciéon, seguridad social, seleccién, formacion,
evaluacion al desempefio, asesoria juridico-laboral, néminas y seguridad
social, etc... (CV)

Experiencia en Asesorias/Gestorias y Departamentos de Recursos
Humanos (se incluyen periodos de becas y voluntariado). (CV)

Nivel de inglés B1 o superior (CV + PRUEBA)

Conocimientos basicos relacionados con las funciones descritas para el
desempefio del puesto. (PRUEBA)

Adecuacion general del perfil al puesto, valorando el ajuste de la candidatura
con el nivel de competencias técnicas y profesionales requeridas en la
posicién (ENTREVISTA)

Las personas interesadas en presentar su candidatura deberan presentar la
siguiente documentacion:

OBLIGATORIOS

Curriculum Vitae.

Formulario CUMPLIMENTADO. Pinche en el siguiente enlace para
acceder y cumplimentar el formulario de requisitos / méritos y clausula
de proteccion de datos de la convocatoria. A efectos de acreditar y poder
valorar adecuadamente su candidatura, conforme a los Términos de
Referencia de la convocatoria, se deben indicar claramente, la informacion
relativa a los requisitos y méritos.

Matricula del centro de estudios con el que realizar acuerdo.

Vida Laboral actualizada. Se consideraran como actualizados, los
certificados que tengan una fecha anterior maxima a 3 meses desde la fecha
de publicacién de esta convocatoria.

OPCIONALES

Certificados oficiales de idiomas. Quedaran exentos/as de la realizacion
de la prueba de idiomas aquellos/as candidatos/as que hayan realizado un
proceso de seleccion con FIIAPP en los cinco afios anteriores a la fecha de
la presente convocatoria, siempre que la prueba de idiomas se haya
realizado con el proveedor externo y que se hayan superado los niveles
requeridos conforme a esta convocatoria. Asi mismo, quedaran exentas de
la realizacion de la prueba de idiomas, las candidaturas que aporten
Certificados oficiales de idiomas, con fecha maxima anterior a cinco
afos, a contar desde la fecha de publicacién de la presente
convocatoria.

No son considerados oficiales los certificados obtenidos en el desarrollo
de cursos o formaciones del idioma.

En relacion con la prueba de idiomas, SOLO se repetirdn pruebas de nivel
cuando, habiendo realizado una en el marco de un proceso selectivo de FIIAPP y
no habiendo alcanzado el nivel requerido, haya transcurrido un minimo de un afio
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desde la anterior prueba o se justifigue documentalmente, que la persona ha
tenido una estancia de al, menos tres meses en el pais cuyo idioma se evalla, o
haya realizado una formacion intensiva en el idioma.

Aquellas candidaturas que hayan realizado un proceso de seleccién con FIIAPP en
los cinco afos anteriores a la fecha de la presente convocatoria, quedaran también
exentas de la realizacion de la prueba de Excel.

El Formulario se recibe, de manera automética por el Dpto. de RRHH de FIIAPP,
una vez cumplimentado y pulsado el botén de enviar. Le recomendamos que
revise bien la informacion contenida en el mismo, antes de pulsar enviar, ya que
s6lo se admite una respuesta por candidatura.

ElI CV, el titulo académico o pago de las tasas, la vida laboral actualizada, y en
caso de optar a la exencion de las pruebas de idiomas, elllos certificado/s
oficial/es, debera/n remitirse, preferiblemente, por via electrénica a la direccién
seleccionrrhh@fiiapp.es, indicando en el asunto la REFERENCIA del puesto al que
esta presentando su candidatura. También, podra remitir su candidatura por correo
postal a la sede de FIIAPP, a la atencion del Dpto. de RRHH, calle Beatriz de
Bobadilla, 18 - Madrid 28040, indicando, igualmente en el sobre, la REFERENCIA
del puesto.

TODOS los documentos, obligatorios y opcionales si aplica, deben presentarse
antes de la finalizacion del plazo establecido. No presentar todos los documentos
en plazo y forma, serd motivo de exclusion del proceso de seleccion.

Una vez finalizado el plazo de recepcidn de candidaturas, las personas que hayan
presentado su documentacion en plazo, recibirdn en su correo electrénico un
codigo identificativo personal. Este codigo sera el utilizado a lo largo del proceso
de seleccidn, desarrollo y resolucién de este, y que servira para salvaguardar sus
datos personales.

El proceso de seleccién tendra diferentes fases:

e Fase de criba curricular para validar el cumplimiento de los requisitos
establecidos en la convocatoria.

e Fase devaloracién de méritos. En funcion del nimero de candidaturas que
superen la fase anterior, el Tribunal de Seleccion podra determinar una
puntuacion minima en la valoracién de méritos para determinar el nimero
de candidaturas que seran convocadas a la siguiente fase.

e Fase de pruebas: realizacién de prueba/s de idiomas, conocimientos y/o
competencias, Excel. Asi mismo, el Tribunal del Seleccion, podra determinar
una nota de corte en la prueba de conocimientos, para determinar el nUmero
de candidaturas que serdn convocadas a entrevista.

e Fase de entrevistas: cuya finalidad es valorar la adecuacién general del
perfil al puesto, valorando el ajuste de la candidatura con el nivel de
competencias técnicas y profesionales requeridas en la posicion.

El proceso de seleccion es, en condiciones normales, secuencial, es decir, una
candidatura que no cumpla requisitos (fase de criba curricular) no pasara a la fase
de valoracion de méritos, y asi sucesivamente con la fase de pruebas y la fase de
entrevista. Puede ocurrir que, por necesidades de urgencia, alguna fase del
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proceso se desarrolle en paralelo, por ejemplo, una candidatura puede ser
convocada para la realizacion de la prueba de idiomas, con el objetivo de verificar
el cumplimiento del requisito, a la vez que se valoran sus méritos, sin que ello
suponga que se haya superado la fase de criba curricular.

Podran también, a lo largo del desarrollo del proceso de seleccién, requerirse
referencias de la candidatura o la aportacion de documentacién que confirme la
veracidad de determinados requisitos y méritos.

Al dia siguiente de la adjudicacién de la plaza, se publicara en la pagina web de
la FIIAPP, junto a la oferta de referencia, los codigos identificativos de la persona
adjudicataria de plaza, asi como de las personas integrantes de la lista de espera,
si la hubiera, por orden descendente, de mayor a menor, de la puntuacion global
obtenida en el proceso.

La vigencia de la lista de espera del proceso es de dos afios, esto quiere decir
gue si en ese plazo, se genera una vacante de similares caracteristicas, requisitos,
etc. a la presente, se acudira a la lista de espera, y por el orden establecido, para
cubrir dicha vacante, antes que realizar un nuevo proceso de seleccion.

El/la candidato/a que lo considere oportuno dispondra de 10 dias habiles a partir
del siguiente a la publicacion de la adjudicacion, para presentar reclamacién contra
el proceso de seleccion, que podra ser remitida por correo electrénico a la direccion
de seleccionrrhh@fiiapp.es. La Direccion de RRHH junto con la Secretaria General
resolver4 motivadamente las reclamaciones presentadas.

Para obtener informacion pueden dirigirse al Departamento de Recursos Humanos
de la FIIAPP a través del correo electronico seleccionrrhh@fiiapp.es
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Méritos Puntuacion P““E“?‘C'O”
Maxima
Estar cursando titulacion superior en el
ambito de los Recursos Humanos
(Grado en Relaciones Laborales y
Recursos Humanos, Psicologia, | (Titulacion universitaria: 12 puntos) 12 puntos
Derecho, Administracion y Direccion de
Empresas o Méster oficial de Recursos
Humanos)
Formacion complementaria
especializada en temas relacionados
et | 10 pos ursos hastaso0h, | 10
9 > ; ~ . 5 ptos cursos hasta 200 h, P
evaluacion al desempefio, asesoria > ptos cursos hasta 100 h
juridico-laboral, néminas y seguridad P
; y/o 1 pto cursos hasta 50 h)
social, etc
Experiencia en Asesorias/Gestorias y
Depa_rtamentos de’Recursos Humanos. (0,50 ptos mes/trabajado) 12 puntos
(se incluyen periodos de becas y
voluntariado).
Cl...... 6 puntos
Nivel de inglés B2........ 4 puntos 6 puntos
Bl........ 2 puntos
Conocimientos relacionados con el
20 puntos
puesto
Adecuacion general del perfil al puesto 40 puntos
TOTAL 100 puntos




