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FUNDACION ESTATAL PARA LA FORMACION EN EL EMPLEO
SE-18-25
10/12/2025

CONVOCATORIA PUBLICA PARA LA SELECCION Y NOMBRAMIENTO DE
PERSONAL INDEFINIDO

Esta convocatoria tiene por objeto la seleccion de una plaza de Personal Técnico de Compras y
Contrataciones que desempefiard su cometido en la Unidad de Compras y Contrataciones de la
Fundacion Estatal para la Formacidn en el Empleo, asi como la creacion de una bolsa de trabajo para
puestos con el mismo perfil y nivel profesional segin la descripcién contenida en estas bases para las
vacantes que sean autorizadas en la Fundacién, permaneciendo en vigor la bolsa de trabajo durante un
periodo de 12 meses desde su creacidn, con arreglo a lo establecido en el apartado 8 de estas bases.
N.2 de plazas: 1

Denominacidn del puesto: Personal Técnico de Compras y Contrataciones

Unidad a la que se adscribird: Unidad de Compras y Contrataciones de la Direccion de Gestidn
Econdmica y Financiera

Salario bruto anual: 40.358,92€ por todos los conceptos.
Tipo de contratacién: Contrato de trabajo ordinario indefinido.

Lugar de trabajo: El trabajo se realizard en la Fundacion Estatal para la Formacién 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.

Incorporacidn: La incorporacion estd previsto que se efectle en el mes de febrero de 2026.

Jornada: La jornada semanal de trabajo es de 37,5 horas de trabajo efectivas de lunes a viernes, a razén
de siete horas y media diarias, en jornada continua.

1. Descripcién del puesto a cubrir:

El puesto corresponde al Grupo Il, Nivel 5 de la clasificacién profesional establecida en el Convenio
Colectivo vigente de la Fundacidn Estatal para la Formacién en el Empleo.

Las funciones a realizar incluyen entre otras, las actividades definidas en el perfil del puesto (Anexo 1),
bajo criterios y supervision establecidos por su responsable.

2. Requisitos de los candidatos:

Los requisitos que se listan a continuacion deberdn reunirse el dia de finalizaciédn del plazo de
presentacién 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 espaiola.

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

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:
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REQUISITOS ESPECIFICOS

ACREDITACION

a) Titulaciéon Oficial Universitaria Superior
(Licenciatura o Grado) en Administracion y
Direccion de empresas o Derecho, u otra
analoga a juicio de Fundae.

En caso de titulos obtenidos en universidades
espafiolas, fotocopia de:

- Titulo, o
- Documento oficial que acredite estar en
posesion de la titulacion 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)

b) Experiencia profesional demostrable de al
menos dos afios dentro de los cinco anteriores
a la fecha limite de presentacion de la solicitud,
en empresas o instituciones publicas o privadas
en alguno de los siguientes puestos:

- Personal Técnico de compras y/o

contrataciones

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

L » L del puesto.
- Personal Técnico de gestién econdémica o

financiera en departamentos o 4areas
econdmico-financieros de entidades
publicas o privadas.

Junto con la ficha detallada de la experiencia
profesional debera adjuntarse la siguiente
documentacién:

- Informe actualizado de vida laboral

La documentacidn 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 realizard en tres ficheros que se adjuntaran al formulario de
solicitud: Curriculum Vitae, Documentacidn acreditativa y Ficha detallada de la experiencia profesional
conforme se describe en el siguiente apartado.

La comprobacidon 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 adjudicacidn de la plaza convocada.

Los documentos presentados en idioma distinto al castellano deberdn entregarse acompafiados de su
traduccion oficial al castellano, comprobandose su veracidad en el momento de la adjudicaciéon 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 Util en relacion con
los requisitos o los méritos alegados en la solicitud.

3. Presentacion de solicitudes

La solicitud de admision debera realizarse telematicamente, accediendo al sitio web de la Fundacién
Estatal para la Formacidon 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 e informe de vida laboral actualizados.
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b. Documentacion acreditativa de los requisitos especificos de titulacion y experiencia recogidos
en la tabla del apartado 2.2 de las bases, 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 Il de
estas bases, que se deberd adjuntar al formulario de solicitud con el maximo detalle posible al
describir las tareas, funciones y cometidos desempefiados en cada puesto de trabajo
relacionado con las funciones del puesto.

La solicitud de admisidon debera haberse enviado a través del formulario telematico no mas tarde de las
14.00 horas (hora peninsular espafiola) del 9 de enero 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
Formacion en el Empleo.

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

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

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

De manera excepcional, ante la imposibilidad justificada de acceder a medios telematicos para el envio,
se podrd 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) 9 de enero de 2026.

El proceso de seleccién constard de cuatro fases: Fase de Admisidn, Fase de Evaluacién 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 publicaran en
la web.

4. 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 admisidon
dentro del plazo establecido para la presentacién de candidaturas.

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

Para ello se tendran en cuenta los documentos anexados a la solicitud presentados dentro de plazo
consistentes en:

a) Documentacién acreditativa del requisito especifico de titulacion y formacion recogido en la
base 2.2.

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

Los restantes documentos presentados junto con la solicitud (Curriculum vitae y documentacion
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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 valoracion 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 publicdndose en Ia
web de la fundacién la relacidn 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 exclusiéon u omision.

Las subsanaciones se presentaran a través de correo electronico a seleccionexterna@fundae.es,
adjuntando copia de la documentacion presentada, indicando en el asunto la referencia del proceso.

Resuelta la revisién de la documentacidn presentada la Fundacion publicara la relacidon definitiva de
candidaturas admitidas y excluidas.

5. Desarrollo del proceso

5.1 Evaluacidn de conocimientos y capacidades (hasta un mdximo de 30 puntos)

Los candidatos que hayan acreditado las exigencias del puesto serdn convocados via correo electrénico
a realizar las pruebas correspondientes.

Prueba de competencias técnicas: Consistird en la realizacién de ejercicios tedrico-practicos en relacién
con la orientacidn de contenidos definida en el perfil del puesto (Anexo ).

Se requerira obtener una puntuaciéon minima de 15 puntos para poder 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.

De los aspirantes que hayan superado las pruebas eliminatorias pasaran a la siguiente fase de valoracién
de méritos aquellos 20 candidatos con mayor puntuacién total como resultado de la suma las pruebas
anteriores.

5.2 Fase de valoracion de méritos: (hasta un maximo de 40 puntos)

Para la valoracion de méritos acreditados en el historial profesional se tendrdn en cuenta los siguientes
criterios siendo la puntuacidn maxima que se podrd 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 que se haya
obtenido en los ultimos 10 afios y tendrd una valoracion maxima de 10 puntos, segun el siguiente detalle:

o Master universitario de al menos 200 horas o 60 créditos ECTS de especializacion relacionados
con el ambito de Contratacion Publica o Administracion de Empresas: se asignaran 2 puntos
para la primera titulaciéon, y 1 punto la segunda titulacidon hasta un maximo de 3 puntos.

o Cursos especificos de formacidn y perfeccionamiento dentro de los siguientes dmbitos:
e Contrataciéon Publica

e Sistema de Compliance

Los cursos especificos y certificaciones de formacién y perfeccionamiento deberan acreditarse
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mediante diploma o certificado de asistencia o superacién en el que conste el nUmero de horas,
hasta un maximo de 7 puntos segun el siguiente detalle:

- Cursos entre 20 a 49 horas: 0,25 puntos / curso
- Cursos entre 50 a 99 horas: 0,5 punto / curso
- Cursos de mas de 100 horas: 1 puntos /curso.

Experiencia profesional: A estos efectos, se tendra en cuenta la experiencia adicional a la requerida que
se haya obtenido durante los ultimos 10 afios y tendra una valoracion maxima de 30 puntos, segun el
siguiente detalle:

a) Experiencia demostrable como personal Técnico de Compras y Contrataciones: 0,30 puntos
por cada 30 dias trabajados que conste en la vida laboral en el sector privado. Y la misma
experiencia en una entidad del sector publico: 0,40 puntos por cada 30 dias trabajados que
conste en la vida laboral hasta un maximo de 20 puntos.

b) Experiencia demostrable como personal Técnico de licitaciones o de Gestion de Contratacion
Publica: 0,40 puntos por cada 30 dias trabajados que conste en la vida laboral; Y la misma
experiencia en una entidad del sector publico: 0,50 puntos por cada 30 dias trabajados que
conste en la vida laboral hasta un mdximo de 20 puntos.

c) Experiencia demostrable como personal Auditor externo o personal Tecnico de auditoria en
entidades auditoras en el ambito financiero: 0,15 puntos por cada 30 dias trabajados que conste
en la vida laboral. Y la misma experiencia en una entidad del sector publico: 0,25 puntos por
cada 30 dias trabajados que conste en la vida laboral hasta un maximo de 5 puntos.

d) Experiencia demostrable como personal Técnico Econémico o financiero: 0,10 puntos por cada
30 dias trabajados que conste en la vida laboral. Y la misma experiencia en una entidad del
sector publico: 0,20 puntos por cada 30 dias trabajados que conste en la vida laboral hasta un
maximo de 5 puntos.

La puntuacidn mdaxima que se podra obtener en cuanto a la experiencia sera de 30 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 informacidn
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 adquisicion de la practica profesional se valoraran con una reduccién del cincuenta
por ciento de los puntos indicados para cada item.

Para la valoracién de méritos Unicamente se tendrdn en cuenta aguellos méritos profesionales que
hayan sido presentados junto con la candidatura dentro del plazo de presentacidn 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
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
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constituyen motivo suficiente para la pérdida de cualquier derecho derivado de esta convocatoria,
ocasionando, en su caso, la extincién de su relacion laboral con la Fundacion, al considerarse, en estos
supuestos la existencia de un vicio del consentimiento por parte de la Fundacién Estatal parala Formacion
en el Empleo.

Tras la aprobacién de la valoracién de méritos por el Organo de seleccién se publicard en la web de la
Fundacion el listado provisional con la asignacion de la puntuacién 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
publicacién, 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 peticidn.

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 revisién quedara elevada a
definitiva la propuesta provisional de asignacion de puntuaciones para la Fase de Valoracién de Méritos.

5.3 Fase de entrevista: (hasta un mdximo de 30 puntos)

Pasaran a la fase de entrevista los 5 candidatos que, habiendo superado la fase de pruebas, hayan
obtenido una mayor puntuacion total como resultado de las fases anteriores.

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 podrad obtener en esta valoracién sera de 30 puntos, y para ello se
valorardn, principalmente, las siguientes:

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

e Andlisis de la aplicacion de las siguientes competencias: Adaptacién y Flexibilidad, Autonomia,
Tolerancia a la Presién y trabajo en equipo.

Para superar esta fase sera necesario obtener un minimo de 16 puntos.

Las entrevistas tendran lugar en la Sede Central de la Fundacidn situada en la Calle Torrelaguna 56,
28027- Madrid. En caso de que por causa de fuerza mayor no fuera posible la entrevista presencial, y en
funcién de las circunstancias alegadas y documentacion presentada en su caso, la fundacién podra acordar,
con caracter excepcional, la realizacidn la entrevista de manera telematica.

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 relacion con las referencias facilitadas y con
la documentacién proporcionada por los candidatos a lo largo del proceso.

6. Resolucion del proceso

El Organo de seleccidn establecera la relacién de candidatos que superan cada fase, asi como la lista
ordenada segln la puntacidn total obtenida de los candidatos que hayan llegado a la fase final del
mismo, que serd publicada en la web de la Fundacidn a su finalizacién.

El Organo de seleccién estara compuesto acorde a lo establecido en el procedimiento de seleccién, por
la Direccién peticionaria, la Unidad de Formacién y Organizacién, y la Direccidon de Recursos Humanos y

Ref. SE-18-25 6


http://comunidades.ftfe.int/sites/comunidad7/DOyP_T_/Seleccin/6.1%20Procesos/2023/04.%20Selección%20externa/SE-12-23%20Técnico%20de%20Marketing%20Digital%20y%20Web/seleccionexterna@fundae.es

Fundacion Estatal

PARA LA FORMACION EN EL EMPLEO

Organizacion, por delegacion de la Direccion Gerencia.

Los procesos de seleccidon de la Fundacién se ajustan a los principios legales de aplicacidn, igualdad,
mérito y capacidad, publicidad, y transparencia. Asimismo, la Fundacién declara su compromiso con la
igualdad entre hombres y mujeres en el acceso al empleo, de acuerdo con el articulo 14 de la
Constitucion Espanfiola, la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la Igualdad Efectiva de Mujeres y
Hombres, estableciendo como criterio de priorizacion a igualdad de resultados del presente proceso, la
seleccion del género infrarrepresentado en la unidad a la que se destine el puesto.

Tras la eleccién de los candidatos para ocupar las plazas en funciéon de la puntuacién obtenida, se
solicitara la entrega de los documentos acreditativos de los méritos alegados en el plazo de 2 dias
habiles; de esta forma se evaluara su veracidad, suficiencia y adecuacion.

La no aportacién de esta documentacidn en plazo dara lugar a la exclusidn del proceso de seleccion.

Por otra parte, la falsedad cometida por los candidatos en cualquiera de los datos consignados en su
solicitud, la falsedad en la documentacidn presentada, y/o la falta de cumplimiento de los requisitos
establecidos en este proceso conllevara su exclusion del procedimiento de seleccidon y constituyen
motivo suficiente para la pérdida de cualquier derecho derivado de esta convocatoria, ocasionando, en
su caso, la extincién de su relacién laboral con la Fundacién, al considerarse, en estos supuestos la
existencia de un vicio del consentimiento por parte de la Fundacion Estatal para la Formacién en el
Empleo.

Asimismo, se podra solicitar a los candidatos seleccionados la acreditacién o una declaracidn jurada de
no padecer enfermedad o dificultad fisica que impida el desempefio de las funciones del puesto.

7.Nombramiento y condiciones laborales

Los aspirantes aprobados que ocuparan las plazas serdn citados en una determinada fecha; en caso de
no presentarse dentro del plazo que se fije, salvo que mediante acuerdo con la propia Fundacion se
establezca otro plazo, se entenderd que renuncian a la plaza, sin conservar ningin derecho derivado del
proceso.

Tras la incorporacidn, los aspirantes aprobados quedaran ligados con la Fundacién por relacién juridica
de naturaleza laboral ordinaria.

Se establece un periodo de prueba de tres meses. Las situaciones de incapacidad temporal, maternidad,
paternidad, adopcidn o acogimiento, asi como cualquier otra causa de suspension de la relacidn laboral,
interrumpiran el computo del periodo de prueba.

Si tras la resolucién del proceso alguno de los candidatos aprobados con plaza no superara el periodo de
prueba, renunciara, o se produjera la extinciéon de su relacion laboral con la Fundacion por cualquier
causa, la Direccion Gerencia de la Fundacion podrd aprobar la cobertura de la vacante segun el orden de
prelacién de candidaturas que corresponda en funcion de los resultados del proceso hasta que finalice
el afio natural en que se realiza la incorporacion.

que durante los 6 meses posteriores al cierre de este proceso se produjese alguna vacante con el mismo
perfil y nivel profesional segun la descripcidon contenida en estas bases, la Direccion Gerencia de la
Fundacion podra aprobar la cobertura de la vacante segun el orden de prelacién de candidaturas que
corresponda en funcion de los resultados del proceso.

La retribucion salarial serd la de entrada correspondiente al grupo y nivel a que se refiere la convocatoria
en funcion de las Tablas publicadas en el Convenio Colectivo de la Fundacién Estatal para la Formacion
en el Empleo.

El horario de trabajo se adaptara a las necesidades del perfil y cometidos del puesto de trabajo descrito
y de la unidad administrativa a las que quede adscrito el aspirante seleccionado, de acuerdo con la
normativa legal y el Convenio Colectivo de la Fundacion.
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8. Funcionamiento de la Bolsa de trabajo

Los candidatos que, habiendo superado el proceso selectivo, no sean contratados, pasaran a formar
parte de una bolsa de trabajo de un maximo de quince aspirantes para puestos con el mismo perfil y
nivel profesional segun la descripcién contenida en estas bases para las vacantes que sean autorizadas, a
excepcion de las de los ambitos de libre designacidn, permaneciendo en vigor la bolsa de trabajo durante
un periodo de 12 meses desde su creacion.

Con esta lista se podran cubrir las vacantes del mismo perfil, segun la descripcidn contenida en la base
1 y nivel profesional, cuya cobertura por seleccién externa sea publicada por la Fundacién durante el
periodo de los doce meses siguientes a la fecha de resolucién definitiva del proceso.

Corresponderd a la Direccién Gerencia de la Fundacidn la adjudicacidn de dichas plazas vacantes a los
aspirantes de la lista de reserva segun el orden de esta.

Los datos de los aspirantes aprobados que ocuparan las plazas se publicardn en la pagina web de la
Fundacion (identificados mediante niumero de registro en el proceso), actualizandose la lista igualmente
en la web hasta su extincién una vez transcurrido el periodo de vigencia de la misma.

La oferta de contratacion a las personas integrantes de la bolsa se efectuara siguiendo rigurosamente el
orden de la misma, de tal modo que se ofrezca el contrato o nombramiento al primer candidato que
esté disponible en dicha bolsa.

Las ofertas realizadas tendrdn el caracter de propuestas, no generando derechos de ninguna indole y
pudiendo quedar sin efectos, en caso de que desaparezcan las razones de necesidad que las motivaron.

Las comunicaciones de las ofertas de trabajo se realizardn a través de llamada telefénica por el
departamento encargado de la gestion de las bolsas de trabajo, quedando constancia por escrito de las
llamadas realizadas, la hora y el nimero de contacto. Se efectuardn un minimo de tres intentos de
contacto entre las 8 y las 15 horas de lunes a viernes con un intervalo minimo de 60 minutos entre cada
llamada en al menos dos dias.

Como ultimo intento se enviara un correo electrénico y si no se responde en las 24 horas siguientes al
envio se entendera como excluido/a de la oferta, quedando eliminado de la bolsa.

La acreditacién de los intentos de notificacién se incorporara al expediente de seleccion pudiéndose
llamar en caso de no localizacién al siguiente componente de la bolsa.

No obstante, si la respuesta no fuera inmediata se informara al interesado de que dispone hasta las 9
horas del dia siguiente para responder a la misma.

En el supuesto de no ponerse en contacto con Recursos Humanos se entendera que rechaza la oferta y
pasara al final de dicha bolsa.

Aquellas personas que, una vez incluidas en la bolsa de trabajo cambien sus datos de localizacidn,
deberan comunicarlo inmediatamente al Departamento que gestiona las bolsas de trabajo a efectos de
su actualizacién.

Serdn causas de exclusion definitiva de la bolsa de empleo la baja voluntaria una vez nombrado o
contratado o no superar el periodo de prueba, asi como la imposibilidad de contacto debidamente
acreditada en el expediente segun lo indicado en los parrafos anteriores.

9. Atencion al candidato vy politica de privacidad:

Para atender cualquier consulta o aclaracién, los interesados deben contactar telefénicamente con la
Unidad de Formacion y Organizaciéon de la Fundacién Estatal para la Formacién en el Empleo Calle
Torrelaguna, 56 28027 Madrid, o mediante el correo electrénico de informacién:
seleccionexterna@fundae.es (Teléfonos: 9111951 62-91 11951 71).

Si el candidato no hubiera recibido noticias sobre su solicitud transcurrido UN MES desde el fin del plazo
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de recepcion fijado en este anuncio, debera entender que queda desestimada. No obstante, podrd
ponerse en contacto en el teléfono arriba sefialado al objeto de contrastar esta informacién, o por si se
hubieran producido retrasos en el proceso de seleccién, o la cancelacién 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 Orgéanica 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 seleccién;
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 informacién adicional, que puede ejercer dirigiéndose a datos@fundae.es;
Procedencia: El propio interesado; Informacidn adicional: https://fundae.es/politica-de-privacidad (T-
04).”

Ref. SE-18-25 9


mailto:datos@fundae.es
https://fundae.es/política-de-privacidad

Fundacion Estatal

PARA LA FORMACION EN EL EMPLEO

Proceso selectivo SE-18-25 Personal Técnico de Compras y Contrataciones

1.

ANEXO I: PERFIL DEL PUESTO

Funciones del puesto:

Las funciones a realizar incluyen, entre otras, las siguientes actividades, bajo criterios y supervision
establecidos por su responsable.

10.

Colaborar en la elaboracién anual del plan general de las contrataciones de la Fundacidn, con el fin
de cumplir con las necesidades de contratacién de las distintas Direcciones y obtener una
racionalizacién de los recursos y una adecuada aplicacién de los presupuestos para gastos de
funcionamiento asignados a la Fundacién.

Colaborar en el proceso de elaboracion de los Pliegos de Condiciones Generales y de
Especificaciones Técnicas de las contrataciones de procedimientos mayores realizadas por la
Unidades de la Fundacién, asi como revisar su posterior valoracién técnica realizada por las
Unidades, con el fin de garantizar que se cumplen en todo momento los requerimientos técnicos y
legales establecidos en el procedimiento de contratacidn de la Fundacién y la normativa de
aplicacion.

Gestionar los procesos de contratacion de la Fundacion y en la tramitacidon de los Expedientes de
Contratacién, asi como revisar los contratos a formalizar con terceros, con el fin de comprobar, que
se cumplen con los requisitos de publicidad, concurrencia, confidencialidad, igualdad y no
discriminacién establecidos en las normas.

Revisar los informes de Valoracién Técnica elaborados por las distintas Unidades de la Fundacién y
los correspondientes Informes de Comprobacion de la Direccidn de Gestién Econdmica y Financiera,
relativos a la valoracidn de las ofertas técnicas y econdmicas en los procesos de contratacion, con el
fin de verificar que la adjudicacidn de la contratacion se ha realizado conforme a los criterios de
seleccidn establecidos en los Pliegos.

Elaborar Informes de modificacidn, prérrogas o rescision de contratos a presentar ante el Organo de
Contratacién con el fin de que se proceda a su aprobacion, asi como los Informes de aprobacién de
la contratacion para el Patronato de la Fundacién dando asi cumplimiento a lo establecido en el
Procedimiento de Contratacién de la Fundacién.

Preparar la informacion relativa a los contratos celebrados por la Fundacién, con el fin de su remisiéon
a efectos estadisticos y de fiscalizacion al Tribunal de Cuentas y asi dar cumplimiento a las
obligaciones de la Fundaciéon con Organismos Externos que ejercen las funciones de control y
fiscalizacion.

Colaborar en la elaboraciény actualizacién de los procedimientos internos de la Direccién de Gestidn
Econdmica, con el fin de detectar mejoras e implantar mecanismos de control que aseguren la
fiabilidad de los procesos.

Actualizar la informacién y documentacién de los sistemas de informacion relacionados con la
actividad de la Unidad (Base de Datos de Contratos de Fundacién), asegurando su adecuada
formalizacién, renovacion y disponibilidad, para facilitar el proceso de toma de decisiones en las
materias relacionadas con la Unidad.

Elaborar informes, estudios y propuestas sobre materias relacionadas con la Unidad con el fin de dar
soporte a la toma de decisiones.

Realizar aquellas funciones, actividades y tareas inherentes al puesto, derivadas de la actividad de
la Unidad y sus procesos, de acuerdo con su nivel profesional, que no se hayan mencionado con
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3.

anterioridad, y para las cuales el ocupante haya recibido la formacién adecuada, con el fin de
contribuir a la buena marcha de su Unidad en particular y de la Fundacién en general.

Conocimientos vy habilidades:

Analisis y elaboraciéon de informes.
Contabilidad financiera

Derecho administrativo
Normativa de contratacién publica
Capacidad de redaccion escrita.
Atencion al detalle

Capacidad de analisis

Capacidad de aprendizaje

N N N N N N N N

Manejo de Microsoft Excel a nivel alto y de Word.

Competencias:

Adaptacién y Flexibilidad, autonomia, tolerancia a la presion, trabajo en equipo, confidencialidad y
discrecion.

4.

Orientacion de contenidos para las pruebas de conocimientos:

Contratacion Publica:

e Ley9/2017, de Contratos del Sector Publico (LCSP):
o Principios y procedimientos de contratacién
o Fases: planificacidn, licitacion, adjudicacion, ejecucion y control.
o Elaboracidn y redacciéon de Pliegos, e informes de valoracién y adjudicacidn.

Gestion Econdmico-Financiera:

e Tramitacidn de expedientes de contratacion y control documental (pliegos, informes,
certificaciones, asi como de los aspectos econémicos y técnicos recogidos en los contratos
correspondientes, etc)

Gestidn de proveedores, compras y pedidos; seguimiento presupuestario y contable.

e Principios de compliance, integridad y buen gobierno en la gestion contractual.

Normas basicas de control interno y fiscalizacién publica (IGAE, Tribunal de Cuentas).

Elaboracién de Informes y capacidad de analisis

Nivel alto de Microsoft Excel y Word.
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Proceso selectivo SE-18-25 Personal Técnico de Compras y Contrataciones

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

Nombre y apellidos:

Para la cumplimentacién de cada apartado podrd afadir 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 revisidon de la documentacién aportada se realizard de acuerdo con el apartado 2.2. para los requisitos
de admisidon y 5.2. para la Valoracién de méritos.

2. REQUISITOS DE ADMISION: TITULACION Y EXPERIENCIA:

Titulacidon Oficial Universitaria Superior (Licenciatura o Grado) en Administraciéon y Direccion de empresas o
Derecho

Denominacidn de la Titulacién:

Experiencia profesional como Personal Técnico de compras y/o contrataciones o Personal Técnico de gestion

econdmica o financiera en departamentos o dreas econdmico-financieros de entidades publicas o privadas. (en
los ultimos cinco afios)

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

3. MERITOS PROFESIONALES:

1. Experiencia demostrable como Técnico de Compras y Contrataciones (adicional a la requerida)

. Denominacién del N.2de | Fecha deinicioy
N.© Funciones desarrolladas Empresa .
puesto meses fecha de fin
1.
2.
3.
Ref. SE-18-25
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2. Experiencia demostrable como Técnico de licitaciones o de Gestion de Contratacion publica
(adicional a la requerida)
. D inacion del N.ed Fecha de inici
N.2 Funciones desarrolladas enominacion de Empresa © echa e|n|o?|oy
puesto meses fecha de fin
1.
2.
3.
3.

Experiencia demostrable como Auditor externo o Tecnico de auditoria en entidades auditoras en el
ambito financiero (adicional a la requerida)

. Denominacién del N.2 de | Fecha deinicioy
N.2 Funciones desarrolladas Empresa .
puesto meses fecha de fin
1.
2.
3.
4. Experiencia demostrable como Técnico Econdmico o financiero (adicional a la requerida)
. D inacion del N.ed Fecha de inici
N.2 Funciones desarrolladas enominacion de Empresa € echa ae |n|c.:|oy
puesto meses fecha de fin
1.
2.
3.

4. MERITOS FORMATIVOS

Master universitario de al menos 200 horas o 60 créditos ECTS de especializacion relacionados con el
ambito de Contratacion Publica o Administracion de Empresas

Denominacién de la Titulacién:
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Cursos especificos de formacion y perfeccionamiento dentro de los siguientes ambitos:
e Contratacion Publica
e Sistema de Compliance

N.2 Denominacion: Centro de estudios: ':jr:se Afio de finalizacién
1.
2.
3.

Recuerde que para la valoracién de méritos serd necesario acreditar con la documentacién
correspondiente los méritos alegados y los requisitos para la admisidn.

En aplicacion de lo dispuesto en las bases de la convocatoria del proceso de seleccion SE-18-25 para la
Fundacion Estatal para la Formacién en el empleo, la presentacién de este anexo y cuanta informacion
contiene supone la declaracién de veracidad de los datos consignados en ella, reuniendo las condiciones
exigidas para el ingreso y las especialmente sefialadas en la convocatoria, comprometiéndose a probar
los datos que figuran en esta solicitud que le fueran requeridos.
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