BASES DE LA BOLSA DE TRABAJO

DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

1. PRINCIPIOS DE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES

La entidad garantiza el cumplimiento de los principios de igualdad de oportunidades,
no discriminacion y respeto a la diversidad en todos los procesos de seleccion y
contratacion. Todas las candidaturas seran valoradas de acuerdo con criterios de
mérito, capacidad y adecuacion al puesto de trabajo, sin discriminacion alguna por
razon de género, identidad o expresidon de género, orientacion sexual, edad, origen,
nacionalidad, discapacidad, creencias, situacion familiar o cualquier otra condicidon
personal o social.

2. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO DE TRABAJO
Categoria profesional: Administrativo/a.
Tipologia del servicio: Servicios generales.

Horario: generalmente de lunes a viernes de 7:30 a 15:00 h. Posibilidad de hacer
algunas tardes.

Tipo de contrato: Temporal.
Periodo de prueba: 30 dias.

Sueldo mensual: 2.109,63 € brutos con pagas extras incluidas.

3. DESCRIPCION CONCRETA DEL PUESTO DE TRABAJO

- Gestionar, tramitar y controlar los procesos administrativos.

- Dar apoyo administrativo en todo aquello que le sea requerido por la persona
responsable del servicio/areal/direccion donde se encuentra adscrito.

- Tareas de contabilidad requeridas.
- Organizarse la actividad administrativa dentro de su ambito de actuacion.

- Hacer el seguimiento autbnomamente de la correcta tramitacién y gestion de las
funciones asignadas hasta su finalizacion.

- Elaborar documentos para la correcta ejecucion de las tareas encomendadas.
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Disefio y actualizacion de hojas de seguimiento de los procesos del
departamento o servicio adscrito.

Cuidar la documentacion y correspondencia segun los procesos establecidos,
controlando en cada momento el estado de los mismos.

Registro, clasificacion, archivo o derivacion de documentos y correspondencia.
Manejar los diferentes equipos de oficina de acuerdo con sus aplicaciones.

Mantener actualizado el archivo y los instrumentos informaticos haciendo, en su
caso, propuestas de mejora al respecto.

Manejar bases de datos, hojas de calculo y cualquier otra aplicacion informatica.

Atender solicitudes de informacién internas y/o externas a la entidad,
respondiendo a aquellas consultas para las que esta facultado.

Atencién telefénica y personal de clientes, visitas, personas usuarias u otras
personas que se dirijan a la entidad.

Las funciones se pueden realizar en cualquiera de los siguientes ambitos:
personal, logistica, mantenimiento, gestion econdémica y de presupuesto,
gestion técnica y administracion general, en el ambito funcional al que esté
adscrito el puesto.

Asistir a reuniones siempre que sea requerido.

Mantener los flujos de informacion adecuados con otros servicios para el
correcto desarrollo de sus funciones.

En general, todas aquellas actividades que no habiéndose especificado
anteriormente, le sean encomendadas por sus superiores jerarquicos y que
estén incluidas en el desarrollo de su profesion y preparacion técnica.

4. REQUISITOS DE LAS PERSONAS ASPIRANTES

Titulacion: Ciclo Formativo de grado superior en Administracion y Finanzas o
certificado de profesionalidad equivalente.

Catalan: Nivel B2.
Conocimientos de informatica: nivel de usuario.

Permiso de conducir: Clase B.

4. PROCES SELECTIVO

- Prueba Escrita (u oral) de casos relacionados con el puesto de trabajo
- Entrevista personal
- Concurso de méritos



“ tunpacé

é) Solicitud, plazo y forma de presentacién

- Para participar en el procedimiento de seleccién se debera presentar el modelo
de solicitud que se encuentra disponible en la pagina web (apartado ofertas de
trabajo), junto con estas bases.

La solicitud debera estar debidamente firmada y acompafiada de la siguiente
documentacion:

- Fotocopia del DNI o documento acreditativo correspondiente.
- Fotocopia del permiso de conduccién requerido.

- Titulacion académica requerida.

- Certificado de lengua catalana requerido.

- Curriculo Vitae con el contenido minimo siguiente:

= Datos personales.
= Experiencia laboral exigida en la convocatoria. Se especificara el nombre de
los centros de trabajo, las categorias profesionales ejercidas y el tiempo de
prestacion de servicios.
= Esta informacioén debera acreditarse debidamente mediante contrato de
trabajo o certificado de empresa, asi como del informe de vida laboral.

= Formacién profesional relacionada con la categoria laboral. Se especifican las
horas o créditos. Y para los cursos de especializacion universitaria, formacién
de posgrado, formacién de master y formaciones de graduado universitario, se
indicara también el programa académico.
= Esta informacioén debera acreditarse debidamente mediante los diplomas,
titulos, certificados y demas documentos acreditativos.

- EI CV se presentara en el departamento de recursos humanos, de manera
presencial en el CP Carlos Mir, S/IN o mediante correo electronico
selecciopersonal@fundaciodiscap.org

- Plazo de presentacién del CV: 5 dias habiles a contar desde el dia siguiente a la
difusion de la oferta.

(Para mas informacion consultar las bases generales que rigen los procesos de
seleccion de la Fundacioén para Personas con Discapacidad Isla de Menorca).
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Proteccion de Datos Personales

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento
Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccion de las personas
fisicas en cuanto al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos
datos, y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE (RGPD), asi como la Ley organica
3/2018, de 5 de diciembre, de proteccidén de datos personales y garantia de los
derechos digitales, le informamos que sus datos seran tratados por la FUNDACION
PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD ISLA DE MENORCA con la finalidad de
gestionar los procesos de seleccidén de personal, de acuerdo con los principios de
mérito y capacidad, asi como los criterios de idoneidad, competencia profesional y
experiencia, mediante procedimientos que garanticen la publicidad y la concurrencia,
tal como se desprende de los estatutos fundacionales.

La base juridica del tratamiento es la aplicacién de medidas precontractuales a
peticién de la persona interesada. Los datos se conservaran durante un plazo maximo
de 3 afios desde su participacion en el proceso selectivo y no se comunicaran a
terceros, salvo obligacion legal.

Puede ejercer sus derechos de acceso, rectificacion, supresion, oposicién, limitacién y
portabilidad mediante correo electronico a rgpd@fundaciodiscap.org o por escrito a la
direccién: Av. Palma de Mallorca, 1, Ciutadella de Menorca (Islas Baleares). Habra
que identificarse debidamente e indicar:

o El derecho que desea ejercer.
e Nombre y apellidos.
o Copia del DNI o documento identificativo equivalente.

Para mas informacion, puede consultar nuestra politica de privacidad en la pagina
web: www.fundaciodiscap.org



http://www.fundaciodiscap.org/

