Fundacién Estatal
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FUNDACION ESTATAL PARA LA FORMACION EN EL EMPLEO
ANUNCIO SE-01-26
04/03/2026

CONVOCATORIA PUBLICA PARA LA CONSTITUCION DE UNA BOLSA DE EMPLEO
TEMPORAL DE PERSONAL TECNICO DE GESTION

La presente convocatoria tiene por objeto la constitucidn de una bolsa de empleo de Personal Técnico
de Gestion (Grupo Il — Nivel 5), destinada a cubrir necesidades de caracter temporal en distintas
unidades de la Fundacion Estatal para la Formacién en el Empleo. El personal seleccionado podra ser
adscrito, en funcién de las necesidades organizativas, a las areas de Gestién de la formacién en las
empresas, Gestion de la oferta formativa, Coordinacién con el SEPE, y Apoyo a Organos Paritarios.

Del presente proceso selectivo se derivara una Bolsa de Empleo Temporal que se constituira a partir de
los resultados obtenidos por las personas candidatas destinada a la sustitucidon temporal de personal
(sustituciones por maternidad o paternidad, incapacidad temporal, excedencias con reserva de puesto).
Las contrataciones se formalizaran con caracter temporal, de acuerdo con la normativa laboral aplicable.

La bolsa se constituira a partir del presente proceso selectivo y se ordenara conforme a la puntuacién
total obtenida por las personas candidatas que cumplan los criterios establecidos.

Duracion y vigencia: La bolsa de empleo tendra una vigencia inicial de 24 meses desde la fecha de su
constitucién. Asimismo, la vigencia podrd extinguirse antes de su término si se publica una nueva
convocatoria que sustituya o actualice la presente.

1. Caracteristicas del proceso

N.2 de plazas: La presente convocatoria tiene por objeto la constitucion de una bolsa de empleo,
integrada por un maximo de 50 personas, destinada exclusivamente a la cobertura de necesidades de
sustitucidon temporal de personal en los supuestos previstos en la presente convocatoria.

Unidad o areas funcionales de destino: Las personas integrantes de la bolsa podran ser adscritas, segun
las necesidades de la Fundacidn, a cualquiera de las siguientes Direcciones o Unidades:

- Gestidn de la Formacién en las Empresas

- Gestién de la Oferta Formativa

- Coordinacién con el SEPE

- Apoyo a los Organos Paritarios

Denominacién del puesto: Personal Técnico — Areas de Gestidn

Salario bruto anual: 41.988,38€ por todos los conceptos, conforme a lo previsto para el Grupo Il —
Nivel 5 del Convenio Colectivo de la Fundacién Estatal para la Formacion en el Empleo.

Descripcidon del puesto a cubrir: El puesto corresponde al Grupo I, Nivel 5 de la clasificacion
profesional segln el Convenio Colectivo de la Fundacién Estatal para la Formacion en el Empleo.

La misidn y funciones se encuentran definidas en el perfil del puesto (anexo ).

Tipo de contratacion: Contrato de trabajo temporal por sustitucion de persona trabajadora, en régimen
laboral comun, seglin las modalidades previstas en el Estatuto de los Trabajadores para casos de
sustitucion.
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Lugar de trabajo: El trabajo se realizard en la Fundacidn Estatal para la Formacidon en el Empleo,
C/Torrelaguna 56; 28027 — Madrid. Asimismo, se dispondra de un dia a la semana de teletrabajo
(viernes) y 20 dias adicionales a lo largo del afio.

Jornada: 37,5 horas semanales de trabajo efectivo, de lunes a viernes, en jornada continua (7,5 horas
diarias), o el horario que corresponda en funcién de las necesidades del servicio acorde a la normativa
de aplicacion.

Incorporacion: La incorporacion se producird en funcién de las necesidades temporales que se vayan
generando durante la vigencia de la bolsa, previa comunicacion a la persona candidata segun el orden
de prelacion establecido.

2. Requisitos de los candidatos:

Los requisitos que se relacionan a continuacién deberan reunirse el dia de finalizacién del plazo de
presentacion de solicitudes y mantenerse hasta que se produzca el nombramiento definitivo. Se habran
de acreditar junto con la solicitud de admision:

2.1 Requisitos generales: Ser mayor de edad y cumplir uno de los siguientes:
a) Tener la nacionalidad espafiola.

b) En caso de ser extranjero residente en Espaia, bien de un Estado miembro de la Unidn
Europea, del Espacio Econdmico Europeo o de algin Estado al que, en virtud de los tratados
internacionales celebrados por la Unidn Europea y ratificados por Espafia, sea de aplicacion la
libre circulacion de trabajadores, estar en disposicion de acreditar hallarse en situacién legal
para trabajar en Espaia.

La documentacion correspondiente en ambos casos que acredite las condiciones que se aleguen se
debera presentar a efectos acreditativos por el candidato seleccionado.

2.2 Requisitos especificos de la convocatoria que se habran de acreditar junto con la solicitud de

admision:
REQUISITOS ESPECIFICOS ACREDITACION
a) Licenciatura o Grado oficial Universitario. En caso de titulos obtenidos en universidades
espafiolas, fotocopia de:
(Equivalente al Nivel 2 del Marco Espafiol de - Titulo, o
Cualificaciones para la Educacién Superior - Documento oficial que acredite estar en
MECES). posesion de la titulacién requerida.

En el caso de titulos obtenidos en universidades
extranjeras, fotocopia de:

- Certificado de homologacién o equivalencia
expedido por el Ministerio de Educacion,
Cultura y Deporte de Espafia, o

- Suplemento Europeo al Titulo (SET)
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b) Experiencia profesional demostrable de al
menos un afo dentro de los cinco anteriores a
la fecha limite de presentacion de la solicitud, en
alguno de los siguientes puestos: personal
técnico de gestion de subvenciones, técnico de
gestion de proyectos, técnico de auditoria,
técnico de control, técnico de gestion de
formacion o técnico de empleo en entidades
publicas o privadas el ambito de la formacion

Cumplimentacion de una “Ficha detallada de la
experiencia profesional” con arreglo al modelo
incluido en el Anexo | de estas bases, que se
debera adjuntar al formulario de solicitud con el
maximo detalle posible al describir las tareas,
funciones y cometidos desempeinados en cada
puesto de trabajo relacionado con las funciones
del puesto.

Junto con la ficha detallada de la experiencia

profesional para el empleo. profesional debera adjuntarse la siguiente

documentacion:

- Informe actualizado de vida laboral

La documentacion acreditativa de los requisitos anteriores debera adjuntarse a la solicitud de admisién.

La presentacion de estos documentos, asi como los restantes documentos acreditativos que se
presenten junto con la candidatura se realizarad en tres ficheros que se adjuntaran al formulario de
solicitud: Curriculum Vitae, Documentacién acreditativa y Ficha detallada de la experiencia profesional
conforme se describe en el siguiente apartado.

La comprobacion documental de los requisitos generales y especificos se realizara en la fase de admisién.

Todos los documentos que se acompafien deben ser copias auténticas que seran verificadas
posteriormente en el momento de la adjudicacién de la plaza convocada.

Los documentos presentados en idioma distinto al castellano deberan entregarse acompafiados de su
traduccion oficial al castellano, comprobandose su veracidad en el momento de la adjudicacién definitiva
de la plaza, si se diera el caso.

En cualquier fase del proceso Fundae podra requerir a los aspirantes presentar los documentos
originales, asi como cualquier documentacién adicional que considere necesaria o Uutil en relaciéon con
los requisitos o los méritos alegados en la solicitud.

1. Presentacion de solicitudes

La solicitud de admisién debera realizarse telematicamente, accediendo al sitio web de la Fundacién
Estatal para la Formacién en el Empleo, desde donde se podra cumplimentar y enviar el Formulario de
solicitud de admision en este proceso.

A dicha solicitud se deberan anexar, al menos, los siguientes documentos, insertando los ficheros
correspondientes en el propio formulario:

a. Curriculum Vitae actualizado.

b. Documentacion acreditativa: Documentacién acreditativa de los requisitos especificos de
titulacién y experiencia recogidos en la base 2.2, apartados a) y b), asi como el resto de los
documentos acreditativos de los méritos alegados en el Curriculum Vitae.

c. Ficha detallada de la experiencia profesional con arreglo al modelo incluido en el Anexo | de
estas bases, que se deberd adjuntar al formulario de solicitud con el maximo detalle posible al
describir las tareas, funciones y cometidos desempenados en cada puesto de trabajo
relacionado con las funciones del puesto.

La solicitud de admision debera haberse enviado a través del formulario telematico no mas tarde de las
14.00 horas (hora peninsular espafiola) del 27 de marzo de 2026

Las instrucciones con las caracteristicas de cumplimentacién y envio de los documentos acreditativos
aparecen en la Guia para cumplimentar el formulario de la pagina web de la Fundacidn Estatal para la
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Formacidn en el Empleo.

Cuando el formulario se haya enviado correctamente se recibird el siguiente mensaje de confirmacion:
“Formulario enviado correctamente”. Al mismo tiempo se recibira un correo electrénico de
confirmacién de presentacidn correcta de solicitud.

Cada candidato Unicamente podra presentar una solicitud. En el caso de que se detectara mas de un
formulario por candidato se tendra en cuenta sélo la informacién grabada y documentos anexados en
el ultimo de ellos.

La grabacion del formulario dara lugar a un nimero de registro que serd el identificativo para todas las
fases del proceso.

De manera excepcional, ante la imposibilidad justificada de acceder a medios telematicos para el envio,
se podra obtener el impreso original de la solicitud de admision solicitandolo en el siguiente correo
electrénico: seleccionexterna@fundae.es y presentarlo en el Registro de la Fundacién debidamente
cumplimentado y firmado, junto con toda la documentacidn anexa requerida, no mas tarde de las 14.00
horas (hora peninsular espafiola) del 27 de marzo de 2026.

El proceso de seleccion constard de cuatro fases: Fase de Admisidn, Fase de Evaluacion de
Conocimientos y Capacidades, Fase de Valoracién de Méritos y Fase de Entrevista.

La informacién y comunicaciones con los candidatos durante todo el proceso se realizara través del
correo electrdnico designado por ellos y en su caso a través de notas informativas que se publicardn en
la web.

2. Fase de admision de solicitudes

En la fase de admisién se comprobard la documentacion presentada para justificar los requisitos
especificos establecidos en las bases 2.2.

Esta documentacion deberd haber sido presentada junto con el formulario de solicitud de admisién
dentro del plazo establecido para la presentacién de candidaturas.

La no aportacion de esta documentacion o su aportacién incompleta dara lugar a la no inclusién del
aspirante en el proceso de seleccion.

Atales efectos se tendrdn en cuenta los documentos anexados a la solicitud presentados dentro de plazo
consistentes en:

a) Documentacién acreditativa del requisito especifico de titulacion y formacién recogido en la
base 2.2, apartado a)

b) Documentacién acreditativa del requisito especifico de experiencia recogido en la base 2.2,
apartado b).

Los restantes documentos presentados junto con la solicitud (Curriculum vitae y documentacién
acreditativa de los méritos de formacidn y experiencia adicionales a los requisitos de titulacion y
experiencia profesional establecidos en la base 2.2. copias de los titulos, certificados de
aprovechamiento y diplomas, asi como cualquier otra documentacion oficial justificativa), se tendran en
consideracion en la fase de valoracién de méritos.

Una vez transcurrido el plazo de admisién de solicitudes y en un plazo no superior a 10 dias naturales,
se notificara el resultado que corresponda a los aspirantes admitidos y desestimados publicindose en la
web de la Fundaciéon la relacién de candidaturas admitidas y excluidas indicando respecto de las
segundas el motivo o motivos de exclusion.

Los aspirantes dispondran de un plazo de dos dias habiles, contados a partir del dia siguiente a su
publicacidn, para poder subsanar, si procede, el defecto que haya motivado la exclusion u omisidn.
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Las subsanaciones se presentaran a través de correo electrénico a seleccionexterna@fundae.es,
adjuntando copia de la documentacion presentada, indicando en el asunto la referencia del proceso.
Resuelta la revisiéon de la documentacién presentada la Fundacion publicara la relacidn definitiva de
candidaturas admitidas y excluidas.

3. Desarrollo del proceso

3.1 Evaluacion de conocimientos y capacidades (hasta un mdximo de 30 puntos)

Los candidatos que hayan acreditado las exigencias del puesto seran convocados mediante correo
electrdnico a realizar las pruebas correspondientes.

o _Prueba tedrica de conocimientos especificos: La prueba de conocimientos versara sobre los
contenidos funcionales y normativos asociados a la gestidon técnica, administrativa y econémica
de subvenciones, programas y proyectos publicos, conforme a los bloques tematicos detallados
en el Anexo | de las presentes bases.

Las pruebas tendran cardacter eliminatorio, siendo necesario obtener una puntuacién de al menos 15
puntos para superar esta fase.

Asimismo, se podra realizar alguna prueba adicional para valorar aptitudes y competencias relacionadas
con el perfil solicitado.

La incomparecencia de los aspirantes a cualquier prueba a que sean convocados implicard su exclusion
del proceso.

Pasaran a la siguiente fase de valoracion de méritos aquellos candidatos que hayan superado la fase de
Evaluacién de conocimientos y capacidades.

3.2 Fase de valoracion de méritos: (hasta un mdximo de 40 puntos)

A efectos de la valoracion de méritos se tendran en cuenta los siguientes:

Para la valoracion de méritos acreditados en el historial profesional se tendran en cuenta los siguientes
criterios siendo la puntuacidn maxima que se podra obtener en esta valoracion de 40 puntos distribuidos
de la siguiente forma:

Formacidn: A estos efectos, se tendra en cuenta la formacién adicional a la requerida y tendra una
valoracion maxima de 20 puntos, segun el siguiente detalle:

o Licenciatura o grado universitario en Derecho, Economia, Administracion y Direccion de
Empresas (ADE), Ciencias Politicas, Sociologia y Gestion y Administracion Publica, u otra
analoga a Juicio de Fundae: 5 puntos.

o Master oficial o titulo propio universitario (minimo 200 horas o 20 ECTS) en las siguientes
dreas: Gestion Publica, Formacidon Profesional para el Empleo, Gestion de Subvenciones,
Administracion Publica, Gestidn de Proyectos, Economia o Derecho Publico, Auditoria y Control
Financiero. Se asignaran 2 puntos por cada master acreditado, hasta un maximo de 4 puntos.

o Nivel de inglés B2 o superior segun el Marco Comun Europeo de Referencia para las Lenguas
(MCER) que se acreditara mediante certificacion oficial. Se signard hasta un maximo de 1
puntos, 0,5 punto para el nivel B2 y 1 punto para nivel C1 o C2.

o Cursos especificos de especializacion sobre los dambitos indicados mds abajo cursados
finalizados en los ultimos 5 afos, hasta un maximo de 10 puntos segun el siguiente detalle:

Los cursos especificos y certificaciones de formacidn y perfeccionamiento deberan acreditarse
mediante diploma o certificado de asistencia o superacion en el que conste el nimero de horas,
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hasta un maximo de 10 puntos segun el siguiente detalle:

- Cursos entre 20 a 49 horas: 0,5 puntos / curso

- Cursos entre 50 a 99 horas: 1 punto / curso

- Cursos de mas de 100 horas: 1’5 puntos /curso.
Los certificados deberan acreditarse mediante diploma o certificado de asistencia o superacion
en el que conste el numero de horas de la especializacidn en las siguientes materias:

e Gestion de subvenciones y ayudas publicas (Ley 38/2003 y RD 887/2006).

e Control financiero, verificacion y auditoria de fondos publicos.

e Procedimiento administrativo y contratacion publica.

e Formacidn Profesional para el Empleo (Ley 30/2015 y RD 694/2017).

e Gestion presupuestaria y contabilidad publica.

e Evaluacidn de politicas publicas y analisis de indicadores.

e Herramientas de gestidon (Excel avanzado, Power Bl, CRM, sistemas de tramitacion

electrénica).

Experiencia profesional: A estos efectos, se tendra en cuenta la experiencia adicional a la requerida,
adquirida en los ultimos 10 afos, y tendrd una valoracion maxima de 20 puntos, segun el siguiente
detalle:

a) Experiencia como Personal Técnico de subvenciones, ayudas o programas publicos: 0,20 puntos
por cada 30 dias trabajados que conste en la vida laboral. Y la misma experiencia en una entidad
del sector publico: 0,30 puntos por cada 30 dias trabajados que conste en la vida laboral hasta
un maximo de 20 puntos.

b) Experiencia como personal Técnico en Fundae en puestos relacionados directamente con la
gestién de las iniciativas de formacion profesional para el empleo: 0,30 puntos por cada 30 dias
trabajados que conste en la vida laboral.

c) Experiencia como Personal Técnico en Gestidn Financiera y/o control presupuestario: 0,20
puntos por cada 30 dias trabajados que conste en la vida laboral hasta un maximo de 10
puntos. Y la misma experiencia en una entidad del sector publico: 0,30 puntos por cada 30 dias
trabajados que conste en la vida laboral hasta un maximo de 15 puntos.

La puntuacién maxima que se podra obtener en cuanto a la experiencia sera de 20 puntos, no pudiendo
computar un mismo periodo en mas de uno de los items anteriores.

La valoracidn se realizard con la documentacién aportada por los aspirantes acorde a la informacién
detallada en el curriculum vitae, la Ficha detallada de la experiencia profesional, en relacién con cada
uno de los aspectos indicados como méritos a valorar y la vida laboral, para la comprobacién del grupo
de cotizacidn y modalidad contractual, y en particular, en relacidn con la experiencia a valorar vinculada
a la acreditacion de los puestos descritos en este apartado, para los cuales se podrd requerir la
aportacién de certificado de funciones durante el periodo de revision en la fase de Valoracién de
Méritos. La experiencia alegada que en la vida laboral del candidato conste asociada a grupos de
cotizacidn inferiores al nivel profesional del puesto a cubrir no se tendra en cuenta salvo que se acredite
documentalmente. A su vez, la experiencia profesional realizada en modalidades de contratacién en
practicas o para la adquisicién de la practica profesional se valoraran con una reduccidn del cincuenta
por ciento de los puntos indicados para cada item.

Para la valoraciéon de méritos Unicamente se tendran en cuenta aquellos méritos profesionales que
hayan sido presentados junto con la candidatura dentro del plazo de presentacién de solicitudes.

Los méritos declarados en el Anexo Il deben quedar suficientemente detallados y acreditados, en
particular en lo relativo a la experiencia en los mismos puestos que se indican en este apartado. En caso
contrario no se tendran en cuenta para su valoracion. En el supuesto de contradicciones entre cualquiera
de los documentos presentados, prevalecera la informacion que corresponda a lo indicado en el Informe
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de Vida Laboral.

La falsedad cometida por los candidatos en cualquiera de los datos consignados en su solicitud, la
falsedad en la documentacién presentada, y/o la falta de cumplimiento de los requisitos establecidos en
este proceso conllevara su exclusiéon del procedimiento de seleccion en cualquiera de sus fases y
constituyen motivo suficiente para la pérdida de cualquier derecho derivado de esta convocatoria,
ocasionando, en su caso, la extincidn de su relacion laboral con la Fundacion, al considerarse, en estos
supuestos la existencia de un vicio del consentimiento por parte de la Fundacion Estatal para la Formacion
en el Empleo.

Tras la aprobacién de la valoracién de méritos por el Organo de seleccién se publicara en la web de la
Fundacion el listado provisional con la asignacién de la puntuacion correspondiente a cada candidatura
para esta fase.

Los aspirantes dispondran de un plazo de dos dias habiles, contados a partir del dia siguiente a su
publicacidn, para solicitar la revision de su puntuacién, a través de correo electrénico a
seleccionexterna@fundae.es, indicando en el asunto la referencia del proceso y exponiendo su peticion.

Tras el examen de las solicitudes de revisién la Fundacién publicara el listado definitivo de la Fase de
valoracion de méritos. En caso de no presentarse ninguna peticién de revision quedard elevado a
definitivo el listado provisional de asignacién de puntuaciones para la Fase de Valoracion de Méritos.

3.3. Fase de entrevista: (hasta un mdximo de 30 puntos)

Pasaran a la fase de entrevista las personas candidatas que hayan superado las fases anteriores del
proceso selectivo, conforme al orden de puntuacién total obtenido.

Con cardacter inicial, se convocara a la fase de entrevista a un nimero suficiente de personas candidatas
que permita la constitucion de una Bolsa de Empleo integrada por las primeras 50 personas que,
respetando el orden de prelacion derivado de la puntuacidn total, superen las fases anteriores del
proceso selectivo.

En el caso de que, durante la vigencia de la bolsa se produjesen exclusiones o abandonos que redujeran
en un 40% del nimero total de la bolsa, la Fundacién podra continuar convocando a la fase de entrevista
a las siguientes personas candidatas que hubieran superado las fases anteriores del proceso, siempre
respetando el orden de puntuacion obtenido, con el fin de ampliar progresivamente la Bolsa hasta
alcanzar el nUmero maximo previsto y mientras se encuentre vigente la Bolsa de Empleo. Las personas
que se incorporen como resultado de esta bolsa complementaria, se integrardn en la Bolsa a
continuacién del dltimo puesto vigente en el momento de su incorporacidn a la misma, sin alterar el
orden previamente establecido.

La adecuacion final del perfil del candidato a las caracteristicas y a los requerimientos del puesto de
trabajo y a las funciones que se han de desempefiar se realizard mediante una entrevista personal para
una valoracién global del perfil del aspirante.

La puntuacién maxima que se podrd obtener en esta valoraciéon sera de 30 puntos, y para ello se
valoraran, principalmente, las siguientes:

e Andlisis curricular de la aplicacion y experiencia de conocimientos técnicos: A estos efectos, se
valorard aquella experiencia que sea util en el desempefio de la plaza convocada, segun lo segin
lo establecido en el perfil del puesto descrito en las bases.

e Andlisis de la adecuacion al siguiente perfil competencial: Compromiso ético y responsabilidad,
trabajo en equipo, adaptacién y flexibilidad, Orientacidn al servicio publico

Para superar esta fase sera necesario obtener un minimo de 16 puntos.
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Las entrevistas tendran lugar en la Sede Central de la Fundacién situada en la Calle Torrelaguna 56,
28027- Madrid.

La convocatoria con la fecha y la hora se remitird a los candidatos por correo electrénico.

La incomparecencia de los aspirantes a la entrevista a que sean convocados implicard su exclusion del
proceso.

Se garantiza la mas absoluta reserva y la confidencialidad en relaciéon con las referencias facilitadas y con
la documentacién proporcionada por los candidatos a lo largo del proceso.

4. Resolucion del proceso

El érgano de seleccidn establecerad la relacion de personas candidatas que superen cada fase del proceso, asi
como la lista ordenada segun la puntuacion total obtenida de quienes hayan llegado a la fase final, que sera
publicada en la pagina web de la Fundacion a su finalizacion.

El 6rgano de seleccidn estara compuesto, de acuerdo con lo establecido en el procedimiento interno de
seleccidn de la Fundacion, por representantes de la Direccidon peticionaria, la Unidad de Gestidn del Talento
y Procesos y la Direccién de Talento y Bienestar, por delegacion de la Direccion Gerencia.

Los procesos de seleccion de la Fundacion se ajustan a los principios legales de aplicacion de igualdad, mérito
y capacidad, publicidad y transparencia, conforme al articulo 55 del Real Decreto Legislativo 5/2015, por el
gue se aprueba el Texto Refundido del Estatuto Basico del Empleado Publico, asi como a los principios de
objetividad e imparcialidad del articulo 81 de la Ley 40/2015, de Régimen Juridico del Sector Publico.

e Asimismo, la Fundacion declara su compromiso con la igualdad efectiva entre mujeres y hombres en
el acceso al empleo, de acuerdo con el articulo 14 de la Constitucidon Espafiola y la Ley Organica
3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad Efectiva de Mujeres y Hombres, estableciendo como criterio
de priorizacion, en caso de igualdad de resultados, la seleccidon del género infrarrepresentado en la
unidad o direccién de destino. Del mismo modo, la Fundacién, de acuerdo con la Ley 4/2023, de 28
de febrero, para la igualdad real y efectiva de las personas trans y para la garantia de los derechos de
las personas LGTBI, declara su compromiso con en materia de igualdad de trato y no discriminacion
por razon de orientacion sexual, identidad sexual, expresidon de género o caracteristicas sexuales

e Tras la publicacién de los resultados finales, el érgano de seleccidon emitira propuesta motivada con
la relacion definitiva de personas candidatas ordenadas por puntuacion total, determinando su
adscripcion a la bolsa.

e Tras la eleccién de las personas candidatas para ocupar las plazas o para su inclusién en la bolsa, se
solicitara la entrega de la documentacion acreditativa de los méritos alegados en el plazo de dos (2)
dias habiles, a fin de verificar su veracidad, suficiencia y adecuacion.

La no aportacidon de la documentacidn dentro del plazo establecido conllevara la exclusion del proceso de
seleccion.

La falsedad en los datos consignados en la solicitud, en la documentacién presentada o el incumplimiento
de los requisitos establecidos supondrd la exclusién inmediata del procedimiento y la pérdida de cualquier
derecho derivado del mismo. Si la falsedad o incumplimiento se detectara con posterioridad a la
contratacion, se considerara causa suficiente para la extincion de la relacién laboral por vicio en el
consentimiento, de conformidad con el articulo 1265 del Cédigo Civil y lo previsto en la normativa laboral
vigente.

Asimismo, se podra solicitar a las personas candidatas seleccionadas la acreditacion o declaracion
responsable de no padecer enfermedad o dificultad fisica o psiquica que impida el desempefio de las
funciones propias del puesto.
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6. Nombramiento y condiciones laborales

Las contrataciones que se deriven de la presente convocatoria se formalizaran conforme a la adscripcion
de cada persona candidata a la bolsa temporal, segln lo establecido en la base anterior y de acuerdo
con la naturaleza de la necesidad a cubrir:

Las contrataciones derivadas de la Bolsa tendrdn caracter temporal, y se formalizardn mediante
contrato de trabajo de duracidon determinada, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 15 del Real
Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley del
Estatuto de los Trabajadores. Estas contrataciones se destinardn a la cobertura de necesidades
coyunturales o transitorias tales como sustituciones por maternidad, paternidad, incapacidad temporal,
excedencias con reserva de puesto. El periodo de duracién se fijard en funcién de la causa que lo
justifique, y en ninglin caso generard derecho a la conversidon automatica en contrato indefinido.

La persona seleccionada serd citada para formalizar la contratacidn en con caracter inmediato. En caso
de que no estuviera disponible para incorporarse en el plazo de 48 horas, y salvo acuerdo expreso con
la Fundacidn, se entendera que renuncia a la oferta, sin conservar derecho alguno derivado del proceso
y serd llamado el siguiente aspirante de la lista para cubrir dicha plaza.

Una vez incorporada, la persona contratada quedara vinculada a la Fundacién mediante una relacion
laboral de naturaleza ordinaria, regida por el Convenio Colectivo vigente de la Fundacién y por la
legislacién laboral vigente.

Se establece un periodo de prueba de un mes, durante el cual la Fundacién podra resolver la relacion
laboral si no se cumplen las expectativas del puesto. Las situaciones de incapacidad temporal,
maternidad, paternidad, adopcién o acogimiento, asi como cualquier otra causa de suspension de la
relacién laboral, interrumpiran el cémputo del periodo de prueba.

En caso de que, tras la incorporacion, la persona contratada no superara el periodo de prueba,
renunciara o se extinguiera su contrato por cualquier causa, la Direccién Gerencia de la Fundacién podra
aprobar la cobertura de la vacante conforme al orden de prelacién de las candidaturas resultante del
proceso selectivo.

La retribucion salarial serd la correspondiente al Grupo Il — Nivel 5, segun las tablas retributivas vigentes
del Convenio Colectivo de Fundae, o la que se determine en funcién de las caracteristicas del puesto
efectivamente desempefiado.

El horario de trabajo se adaptara a las necesidades del perfil, de los cometidos del puesto y de la unidad
administrativa de adscripcion, respetando en todo caso la jornada ordinaria establecida en el Convenio
Colectivo y la normativa interna de la Fundacion.

7. Gestion y actualizacion de la bolsa

La bolsa de empleo constituida mediante el presente proceso selectivo estara destinada a la cobertura
de necesidades temporales de personal técnico de gestidn, conforme a lo dispuesto en las presentes
bases.

Las ofertas de contratacion se realizaran siguiendo estrictamente el orden de prelacion establecido en
la bolsa segun la puntuacion total final obtenida por las personas candidatas. En caso de coincidencia
de puntuacidn, se aplicaran los criterios de desempate previstos en las bases.

a. Orden de prelacién y ofrecimiento

e El ofrecimiento tendrd caracter individual, personalizado y documentado, efectuandose
conforme al siguiente procedimiento:

a) Las ofertas de contratacion se realizaran siguiendo estrictamente el orden de prelacién de la
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b)

d)

e)

a)

b)

bolsa.

Excepcionalmente, segln criterio de Fundae, en aquellos casos en los que alguna persona
aspirante disponible en la bolsa tenga experiencia previa reciente en la misma posicién o en el
mismo departamento de Fundae, siempre que no haya superado los 6 meses de contrato,
habiendo superado satisfactoriamente el periodo de prueba, y con informe favorable, esa
persona podra ser llamada a formalizar la contratacion temporal en un orden distinto al publicado
en la lista general por la que se resuelve el proceso. Se le dara la oportuna publicidad mediante
la actualizacion de la lista en el sitio web indicando aquellos casos en los que la persona haya sido
seleccionado por esta circunstancia especifica.

El ofrecimiento se realizard mediante llamada telefénica al nimero facilitado en la solicitud. En
caso de no obtener respuesta inmediata se efectuardn un total de tres intentos de llamada (en
dos dias habiles distintos), entre las 08:00 y las 15:00 horas, con un intervalo minimo de 60
minutos entre intentos.

En caso de no lograrse contacto, se remitird un correo electréonico informando de la oferta y del
plazo para aceptar o rechazar la misma.

Si transcurren 24 horas desde el envio del correo electrénico y la persona candidata no emite
respuesta, se entenderd que renuncia a la oferta, y se procedera a contactar con la siguiente
persona en orden de prelacién.

En todos los casos, las comunicaciones quedaran documentadas en el expediente de seleccién,
para garantizar la trazabilidad de los ofrecimientos y el cumplimiento de los principios de igualdad
y publicidad.

b. Plazo de respuesta y efectos de la no contestacion

La persona candidata dispondra de 24 horas naturales desde la primera comunicacién efectiva
o desde el envio del correo con acuse para aceptar o rechazar la oferta.

Por causa justificada, la Direccidon de Gestidn del Talento y Bienestar podra conceder prérroga
excepcional hasta las 09:00 h del dia habil siguiente.

La no respuesta en plazo o el rechazo injustificado supondra renuncia a la oferta, procediéndose
a contactar con la siguiente persona por orden de prelacidn, sin perjuicio de las consecuencias
previstas en el epigrafe c) Renuncias.

c. Contratacion y suspensiéon temporal

Las personas integrantes de la bolsa que sean contratadas con caracter temporal pasardn a la situacion
de suspension temporal con reserva de posicidon mientras dure su contrato, manteniendo el orden que
ocupaban en la bolsa correspondiente.

Ref. SE-01-26

Una vez finalizado el contrato, y siempre que se haya superado el periodo de prueba y no exista
causa disciplinaria o incumplimiento contractual, recuperaran su posicién original en la bolsa,
pudiendo ser nuevamente llamadas para futuras coberturas. Esta situacién se mantendra hasta
gue el candidato haya completado un minimo de seis meses en conjunto con los nombramientos
qgue haya formalizado, pasando en ese momento a ocupar el ultimo puesto de la bolsa.

d. No superacion del periodo de prueba

La no superacion del periodo de prueba por causas imputables a la persona contratada
comportara su exclusién definitiva de la bolsa, al considerarse que no reune las condiciones de
idoneidad necesarias para el desempefo del puesto.
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e. Renuncia al ofrecimiento

e La no respuesta dentro del plazo establecido o la renuncia injustificada a una oferta de empleo
comportard que la persona candidata pase al final del orden de prelacién de la bolsa.
En caso de que en un segundo ofrecimiento se produzca nuevamente la renuncia o no respuesta
sin causa justificada, se efectuara la exclusién definitiva de la bolsa. La renuncia motivada por
causas justificadas (salud, conciliacién o contrato en otra entidad publica) no alterarad su
posicién.

f. Actualizacion y publicacion

La Direccion de Talento y Bienestar mantendra actualizado el estado de la bolsa asi como el orden de
prelacién vigente, que se publicard en la web de la Fundaciéon. Las modificaciones individuales que
afecten a la situacidn o posicion de las personas integrantes seran comunicadas de forma
individualizada mediante correo electrénico o notificacion electrdnica.

8. Atencion al candidato y politica de privacidad:

Para atender cualquier consulta o aclaracién, los interesados deben contactar telefénicamente con la
Unidad de Gestidn del Talento y Procesos de la Fundacidn Estatal para la Formacién en el Empleo Calle
Torrelaguna, 56 28027 Madrid, correo electrénico de informacion: seleccionexterna@fundae.es
(Teléfonos: 91 119 5162 - 91 119 51 71).

Si el candidato no hubiera recibido noticias sobre su solicitud transcurrido UN MES desde el fin del plazo
de recepcion fijado en este anuncio, deberad entender que queda desestimada. No obstante, podra
ponerse en contacto en el teléfono arriba sefialado al objeto de contrastar esta informacion, o por si se
hubieran producido retrasos en el proceso de seleccidn, o la cancelacion del mismo.

En cumplimiento del Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril
de 2016, relativo a la proteccién de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos
personales y a la libre circulacidon de estos datos, y a la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de
Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales, le informamos que los datos
facilitados por Ud. seran tratados por la FUNDACION ESTATAL PARA LA FORMACION EN EL EMPLEO con
la finalidad de la gestidn de la cobertura del puesto ofertado, realizar los procesos de seleccion de
personal y participacidon en las entrevistas y demas tramites necesarios del proceso de seleccion;
Legitimacion: Ejecucién de un contrato o medidas precontractuales, consentimiento del interesado;
Destinatarios: estan previstas cesiones de datos a: Administracion publica con competencia en la
materia y Tribunal de cuentas, estan previstas transferencias a terceros paises con la finalidad del
alojamiento de datos; Derechos: Tiene derecho a acceder, rectificar y suprimir los datos, asi como otros
derechos, indicados en la informaciéon adicional, que puede ejercer dirigiéndose a datos@fundae.es;
Procedencia: El propio interesado; Informacién adicional: https://fundae.es/politica-de-privacidad (T-
04).”
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Proceso selectivo SE-01-25 Bolsa personal Técnico

ANEXO I: PERFIL DEL PUESTO

1. Misiény Funciones del puesto:

Misién del puesto: Prestar apoyo técnico, administrativo y/o econdmico en la gestiéon de programas,
subvenciones y proyectos publicos de formaciéon profesional para el empleo, garantizando el
cumplimiento de la normativa aplicable, la trazabilidad de las actuaciones y la adecuada calidad de la
informacién gestionada.

Funciones especificas

Las personas seleccionadas podrdn desempefiar, segun la unidad de adscripcidn, algunas o todas de las
siguientes funciones, bajo la direccién y supervisién de la persona responsable de la Unidad.

a) Ambito de Coordinacién con el SEPE

Colaborar en la gestidn, seguimiento y control de los programas de formacion y de las
subvenciones tramitadas conjuntamente con el SEPE.

Analizar y consolidar informacion sobre convocatorias, participantes, acciones formativas y
resultados.

Elaborar informes de ejecucion, estadisticas e indicadores para la comunicacién y coordinacion
institucional con el SEPE.

Gestionar consultas y requerimientos administrativos o técnicos vinculados a la ejecucion de los
programas.

Apoyar la preparacién de documentacion para auditorias, inspecciones o revisiones de control.

b) Direccion de Gestion de la Formacion en las Empresas

Ref. SE-01-26

Participar en el disefio de instrumentos y metodologias de planificaciéon, seguimiento y
evaluacidn de las politicas de formacién profesional para el empleo.

Tramitar y gestionar los expedientes de los programas de formacién de la iniciativa de oferta,
asi como las solicitudes de becas y ayudas vinculadas a dichas acciones formativas, realizando
su revision, analisis y validacién conforme a la normativa y los procedimientos aplicables.

Examinar las alegaciones y recursos de alzada presentados por los beneficiarios en las fases de
concesion o justificacion de ayudas, elaborando los informes técnicos necesarios para facilitar
su resolucién y dando traslado al organismo peticionario competente.

Colaborar en el disefio, desarrollo y pruebas de las aplicaciones telematicas de gestidn utilizadas
para la tramitacion de las distintas iniciativas, contribuyendo a la mejora de los procedimientos
y a la fiabilidad de los sistemas de informacion.

Analizar, consolidar y elaborar informacién sobre convocatorias, participantes, acciones
formativas y resultados, generando informes técnicos, que faciliten la toma de decisiones.

Colaborar en la elaboracion de informes técnicos y de resultados de evaluacién de los programas
de formacion.

Apoyar la gestion de proyectos de investigacion o innovacién vinculados a la evaluacion de la
formacioén.
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c) Direccion de Gestion de la Oferta Formativa

e Tramitar y hacer seguimiento de expedientes y actuaciones vinculadas a subvenciones,
proyectos o iniciativas programas publicos de formacién profesional para el empleo.

e Analizar, verificar y registrar la documentaciéon técnica y econdmica presentada por las
empresas, entidades beneficiarias o colaboradoras.

e Elaborar informes de control, seguimiento y evaluacién de las iniciativas de formacion
gestionadas por la Fundacion.

e Apoyar la preparacién de resoluciones, requerimientos, comunicaciones y documentos
administrativos relacionados con las distintas fases de los procedimientos de gestion de fondos.

e Realizar la gestion y mantenimiento de bases de datos y sistemas de informaciéon de la
Fundacidn, asegurando la integridad, coherencia y actualizacién de los datos.

e Prestar apoyo técnico en la atencién a las empresas, entidades de formacidn y usuarios del
sistema, asi como participar en el disefio y pruebas de las aplicaciones telematicas de gestidn de
las diferentes iniciativas.

e Elaborar informes de verificacion y control técnico-econdmico.

e Colaborar enla preparacién de documentacidn y datos para auditorias, inspecciones o controles
de organismos nacionales o europeos.

e Atender consultas y coordinar actuaciones con empresas, entidades de formacion,
administraciones publicas u otros agentes implicados, garantizando la aplicacién homogénea de
los criterios técnicos y normativos.

e Desarrollar cualquier otra funcién relacionada con la naturaleza del puesto y la actividad de la
Unidad, acorde a su nivel profesional.

2. Conocimientos:

- Gestion de subvenciones publicas: Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones, y su
Reglamento aprobado por Real Decreto 887/2006.

- Normativa de la Formacion Profesional para el Empleo: Ley 30/2015 y Real Decreto 694/2017.

- Normativa administrativa general: Ley 39/2015, del Procedimiento Administrativo Comun, y Ley
40/2015, de Régimen Juridico del Sector Publico.

- Gestién econdmico-presupuestaria: Ley 47/2003, General Presupuestaria, y principios de control y
verificacion del gasto publico.

- Fondos europeos y Mecanismo de Recuperacién y Resiliencia (MRR): Orden HFP/1030/2021 y Orden
HFP/55/2023.

- Conocimientos sobre proteccién de datos y seguridad de la informacion (Reglamento (UE) 2016/679
y Ley Organica 3/2018).

- Gestidn presupuestaria y control del gasto publico, con comprensidon basica de los principios
contables y financieros aplicables a entidades publicas.

- Manejo avanzado de herramientas informaticas de gestion y andlisis de datos (Microsoft Excel,
Power BI, Access, Word, Teams, Outlook y otras herramientas colaborativas del entorno Microsoft
365).

- Gestién documental y digitalizacion de procesos administrativos, incluyendo archivo, trazabilidad y
control de versiones.

- Andlisis de informacion y elaboracion de informes técnicos, financieros y estadisticos para la toma
de decisiones.
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3. Competencias:

Compromiso ético y responsabilidad en la gestién de fondos publicos, capacidad analitica, adaptacion y
flexibilidad, resolucion de conflictos, Adaptacion a entornos digitales y aprendizaje continuo en el uso
de nuevas tecnologias y herramientas de gestion.

4. OQrientacién de contenidos:

Bloque 1. Normativa general aplicable a la gestién publica

e Ley39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas.

e Ley40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
e Ley47/2003, de 26 de noviembre, General Presupuestaria.
Bloque 2. Gestidn de subvenciones y control de fondos publicos
e Ley38/2003, General de Subvenciones, y su Reglamento (Real Decreto 887/2006).

e Procedimientos de concesion, gestidn, justificacion, control y reintegro de subvenciones
publicas.

e Normativa y directrices aplicables a los fondos europeos y al PRTR (Orden HFP/1030/2021 y
Orden HFP/55/2023).

Bloque 3. Gestion de la Formacion Profesional para el Empleo

e Estructura, objetivos y normativa basica del sistema de Formacidn Profesional para el Empleo
en el dmbito laboral (Ley 30/2015 y Real Decreto 694/2017).

e Funciones de FUNDAE y del SEPE en la planificacidn, seguimiento y control de programas de
formacion.

e Procesos de gestién y verificacién técnica de acciones formativas y justificaciéon de costes.
Bloque 4. Herramientas y competencias digitales

e Microsoft 365 (Excel, Word, PowerPoint, Teams): elaboracién de informes, andlisis de datos y
presentacion de resultados.

e Fundamentos de seguridad y proteccién de datos en el tratamiento de informacién publica
(Reglamento (UE) 2016/679 y Ley Orgénica 3/2018).
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Proceso selectivo SE-01-26 Bolsa temporal Técnico de gestion

ANEXO II: MODELO DE FICHA DETALLADA
1. DATOS DE LA CANDIDATURA:

Nombre y apellidos:

Para la cumplimentaciéon de cada apartado podra anadir tantas filas como proceda. La informacién
especificada en cada cuadro sera comprobada con la documentacién aportada. No sera tenida en
cuenta aquella formacidn o experiencia que no sea debidamente acreditada.

La revision de la documentacion aportada se realizara de acuerdo con el apartado 2.2. para los requisitos
de admision y 5.2. para la Valoracidon de méritos.

2. REQUISITOS DE ADMISION: TITULACION Y EXPERIENCIA:

Licenciatura o Grado oficial universitario (nivel 2 Meces).

Denominacidn de la Titulacidn:

Experiencia en alguno de los siguientes puestos: en alguno de los siguientes puestos: personal técnico
de gestion de subvenciones, técnico de gestion de proyectos, técnico de auditoria, técnico de control,
técnico de gestion de formacidn o técnico de empleo en entidades publicas o privadas el ambito de la
formacidn profesional para el empleo (en los dltimos cinco afios).

. Denominacién del N.2 de | Fechadeinicioy
N.© Funciones desarrolladas Empresa .
puesto meses fecha de fin
1.
2.
3.

3. MERITOS PROFESIONALES:

1. Experiencia como Personal Técnico de subvenciones, ayudas o programas publicos (adicional a la
requerida)

. Denominacién del N.2 de | Fechadeinicioy
N.© Funciones desarrolladas Empresa .
puesto meses fecha de fin
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2. Experiencia como Personal Técnico en Fundae en puestos de areas de gestidon de iniciativas
(adicional a la requerida)
D inacién del N.2d Fecha de inici
N.© Funciones desarrolladas enominacion de Empresa € echa e|n|c_|oy
puesto meses fecha de fin
1.
2.
3.
3. Experiencia como Personal Técnico en Gestion Financiera y/o control presupuestario (adicional a |a
requerida)
A o P
N.2 Funciones desarrolladas Denominacién del Empresa N2 de | Fecha de |n|c_|oy
puesto meses fecha de fin
1.
2.
3.

4. MERITOS FORMATIVOS

Licenciatura o grado universitario en Derecho, Economia, Administracion y Direccion de Empresas (ADE),
Ciencias Politicas, Sociologia y Gestidon y Administracion Publica, u otra analoga a Juicio de Fundae

Denominacidn de la Titulacidn:

Master oficial o titulo propio universitario (minimo 200 horas o0 20 ECTS) en alguna de las siguientes areas:
Gestion Publica, Formacion Profesional para el Empleo, Gestion de Subvenciones, Administracion
Publica, Gestion de Proyectos, Economia o Derecho Publico, Auditoria y Control Financiero.

Denominacidn de la Titulacién:

Nivel de inglés B2 o superior segtin el Marco Comun Europeo de Referencia para las Lenguas (MCER)

Certificacidn que se acredita: Nivel: Afio de obtencion:
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Cursos especificos de formacion y perfeccionamiento dentro de los siguientes ambitos:

Gestidn de subvenciones y ayudas publicas (Ley 38/2003 y RD 887/2006).

Control financiero, verificacion y auditoria de fondos publicos.

Procedimiento administrativo y contratacién publica.

Formacion Profesional para el Empleo (Ley 30/2015 y RD 694/2017).

Gestidn presupuestaria y contabilidad publica.

Evaluacion de politicas publicas y analisis de indicadores.

Uso de herramientas de gestion (Excel avanzado, Power BI, CRM, sistemas de tramitacién electrdnica).
N.2 de

Denominacidn: Centro de estudios: horas Afo de finalizacidn

Recuerde que para la valoracion de méritos sera necesario acreditar con la documentacién
correspondiente los méritos alegados y los requisitos para la admisién.

En aplicacion de lo dispuesto en las bases de la convocatoria del proceso de seleccién SE-01-26 para la
Fundacion Estatal para la Formacién en el empleo, la presentacién de este anexo y cuanta informacién
contiene supone la declaracién de veracidad de los datos consignados en ella, reuniendo las condiciones
exigidas para el ingreso y las especialmente sefaladas en la convocatoria, comprometiéndose a probar
los datos que figuran en esta solicitud que le fueran requeridos.
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