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INSTITUTO de SaludMadrid Hospital Clinico San Carlos

INVESTIGACION SANITARIA HR EXCELLENCE IN RESEARCH
Hospital Clinico San Carlos http://www.idissc.org/hrs4r-process.php

CONVOCATORIA DE CONTRATO
LA FUNDACION PARA LA INVESTIGACION BIOMEDICA DEL HOSPITAL CLINICO SAN CARLOS - IDISSC oferta 1 contrato a través de
convocatoria publica en régimen de concurrencia competitiva para trabajar como Personal de Gestién Administrativa (Area 3 —
Grupo IV — Administrativo) en la Unidad de Farmacologia del IdISSC.

Este contrato iniciard su vigencia previsiblemente en diciembre (supeditando la incorporacion a la obtencién de las autorizaciones
pertinentes). El salario bruto anual serd de 18.414.25€ aprox. (pagas extras prorrateadas). Esta cantidad estard sometida a la
aplicacion de las condiciones legales actuales.

DESCRIPCION DEL PUESTO/FUNCIONES

. Soporte administrativo global al equipo investigador: Preparacion y mantenimiento del Archivo del Investigador y de
la documentacién esencial de proyectos de investigacion. Incluida la elaboracién, seguimiento y registro de la
documentacion dirigida a CElms y Autoridades Reguladoras, asi como prestar soporte al investigador durante las visitas
de monitorizacién.

. Soporte administrativo global en tareas de gestion de la calidad del servicio: Colaborar en la realizacion vy revisién
de los procedimientos de trabajo, registrar, archivar y custodiar dichos procedimientos y asegurar el acceso a estos del
personal implicado; Recogida de datos para el seguimiento de indicadores de calidad vy satisfaccion; Apoyo en
auditorias e inspecciones; Creacion y mantenimiento de registros. Por ejemplo, gestidn de curriculos, registros de formacion
del equipo, control de versiones de la documentacién, etc.

. Apoyo administrativo en la gestion de: contratos, presupuestos, pedidos, planes de mantenimiento de aparatos,
inscripciones, facturas y pagos. Incluida la interlocucién y tramitacion de los contratos entre promotores del proyecto
y el equipo investigador y/o los centros implicados, asi como proveedores de servicios.

. Otras tareas administrativas y de secretariado: Soporte logistico y administrativo en reuniones; archivo de
documentacién y comunicaciones, tratamiento de texto, atender al teléfono, gestion del correo, gestionar agendas,
atender al publico y manejar informacion confidencial.

REQUISITOS DE TITULACION/ FORMACION

Titulacién Ciclo Grado Superior de Formacién Profesional/ FP2

FORMALIZACION DE SOLICITUDES

El plazo de presentacion de solicitudes comenzara el dia 23 de noviembre de 2021 y finalizara el dia 27 de noviembre de 2021.
Los candidatos que participen en esta Convocatoria enviardn su candidatura a través de nuestra pag. web, en la zona envio de
candidaturas: (http://www.idissc.org/unete-a-nosotros.php) insertando cv (que incluya datos de contacto) e indicando la
Referencia: “34AD-2-2021". La presentacion de solicitud supone aceptacion plena e incondicional de las bases que regulan y
declaracién responsable de la veracidad de los datos. Ademas, los candidatos deberdn estar en disposicién de presentar cuando se
lo solicite la Fundacidn: Fotocopia D.N.l. o pasaporte. Original y copia o compulsa del titulo universitario. Justificante de cualquier
mérito alegado.

EVALUACION DE LOS CANDIDATOS

Los candidatos serdn evaluados aplicando principios de igualdad, sin discriminar de ninguna manera por razén de sexo, edad,
origen étnico, nacional o social, religion o creencias, orientacidn sexual, idioma, discapacidad, opiniones politicas y condicidn social
0 econdmica. Disponible politica OTM-R aqui. Una vez calculada la puntuacion de las distintas candidaturas presentadas, conforme
al baremo establecido en cada convocatoria conforme a los principios de igualdad, mérito y capacidad, las eventuales situaciones
de empate entre dos o mas candidatos/as, se resolverdn priorizando al sexo menos representado en la Unidad/Grupo en que se
trate. En el supuesto de igualdad de sexos En los mismos términos, tendran prioridad los candidatos que tengan reconocida
legalmente algun grado de discapacidad.
El curriculum y la documentacion (en su caso) de los solicitantes serdn evaluados por una Comision de Evaluacion designada a tal
efecto, quien actuara de Tribunal, de conformidad con los siguientes criterios y baremos (siempre que se cumpla lo establecido
como requisito):
A) Valoracion de los méritos del candidato.

1. Experiencia en gestion administrativa de investigacidn (0-2 ptos)

2. Experiencia en gestion administrativa de contratos y presupuestos; Experiencia en gestidn técnica de calidad, gestion

de formacidn y trabajo por procesos (0-4 ptos).

3. Dominio de herramientas ofimaticas Office (Word, Excel, Access), fundanet (0-2 ptos)

4. Formacion en normas BPCy buena capacidad de comunicacién en inglés (0-1 ptos)

5. Movilidad (0-1 ptos)
B) Entrevista Personal para ver idoneidad y motivacion del candidato (sélo para quienes al menos superen el 50% de las
valoraciones.) Se valoraran los aspectos de capacitacion personal del candidato. Se puntuard de 0 a 5 puntos.

La FIB.HCSC-IDISSC hard publica la Resolucion, que podra ser objeto de reclamacion (se vehiculizara a través del siguiente correo:
fibrrhh.hcsc@salud.madrid.org) dentro del plazo de 5 dias naturales desde la publicacion.

Fecha: 23 de noviembre 2021

Instituto de Investigacién Sanitaria San Carlos (IdISSC)
Fundacién para la Investigacion Biomédica del Hospital Clinico San Carlos
C/Profesor Martin Lagos s/n ES28040 Madrid
Tel.: +34 91 3303793; Fax: +34 91 3303515
E-mail: fuinvest.hcsc@salud.madrid.org
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