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CATALOGO DE PUESTOS DE TRABAJO DE FUNDACION PARQUE
CIENTIFICO TECNOLOGICO AULA DEI

(Propuesta inicial a 23 de junio de 2017)

La Ley 1/2017, de 8 de febrero, de medidas de racionalizacion del régimen retributivo y de
clasificacion profesional del personal directivo y del resto del personal al servicio de los
entes del sector publico institucional de la Comunidad Auténoma de Aragén regula en su
Disposicion Adicional Tercera la homologacion retributiva del personal laboral de las
entidades del sector publico institucional de la Comunidad Auténoma de Aragén.

En dicha disposicidn se establece que antes del 30 de junio de 2017 se procedera a realizar
la homologacion retributiva del personal de Aula Dei, previa aprobacion de la
correspondiente RPT, catalogo y proceder a la homologacion retributiva prevista en el
articulo 6 de la citada Ley, de forma que se garantice que la retribucion que vienen
percibiendo los trabajadores queda dentro del maximo de cada grupo establecido en DGA.

El articulo 6 de la Ley 1/2017 establece, en relacion a la disposicion adicional tercera que:
“Las retribuciones basicas y complementarias, con exclusion de la antigiiedad o concepto
analogo, no podra superar las cuantias maximas establecidas en las leyes anuales de
presupuestos de la Comunidad Auténoma de Aragon para el intervalo de niveles de cada
grupo profesional correspondiente al personal funcionario de la Administracion de la
Comunidad Auténoma de Aragon”.

La retribucion de Aula Dei viene rigiéndose por el Convenio Colectivo de Oficinas y
Despachos de la Provincia de Zaragoza.

Asi mismo segun lo establecido en el articulo 7.- se recogeran otras retribuciones, donde se
recoge en su apartado primero que, “el personal laboral al Servicio de las entidades incluidas
en el &mbito de aplicacion de esta ley podra percibir complementos variables destinados a
retribuir las condiciones en las que se desarrolla el desempefio de los puestos de trabajo.”

En la fichas de catdlogo de puestos se recogen condiciones de puestos de trabajo que
retribuyen en los puestos de trabajo una circunstancia puntual de la atribucion de una
actividad encomendada y mientras se desarrolle esta, como lo es el “complemento de
responsable”.



‘\
E ’> FundacionAulaDei
5 PARQUE CIENTIFICO TECNOLOGICO

Gerente Direccién

LA N | AL

[ <50.644,20

Actuales: Complementos del
puesto:

1.- Direccion.
2.-Complementos por Convenio
Colectivo.

No definidos: Por objetivos y
antiguedad.

Ejecutar los planes de actuacion y presupuestos aprobados por el Patronato, organizando el
trabajo de la plantilla, detectando oportunidades y necesidades para ofrecer nuestros servicios
y conseguir recursos. Todo ello con el objetivo de conseguir un funcionamiento estable y
sostenible de la entidad para que sea percibida como un agente Gtil y valioso para el fomento
de la innovacion en el sector agroalimentario aragonés, poniendo en valor el conocimiento
generado en el Campus Aula Dei.

Dirigir, administrar y gestionar la Fundacion sin mas limitacion que las directrices emanadas
del propio patronato, ostentando la representacion de la Fundacion y siendo en todo caso, el
maximo nivel jerarquico dentro de la entidad.

A titulo de ejemplo el Director seré en todo caso:
e Encargado de elaborar la planificacion anual de las actividades de la Fundacién y de
su estrategia.
e Dirigir la actividad financiera y contable de la Fundacion.
e Aprobar las partidas de gastos e ingresos de la Fundacion elaborando los presupuestos
de la misma y en todo caso rindiendo cuentas al Patronato.
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e Representar a la Fundacion en sus relaciones con terceros procurando las mejores
sinergias.

e La Direccion y gestion del personal.

e Representar a la Fundacion ante la DGA y procurar el cumplimiento de la legislacion
de aplicacion.

| Minimo Titulacion Universitaria de Grado o equivalente. \

e Especializacién de la Titulacion de acceso requerida para la realizacién de las
funciones establecidas del puesto, complementada con:

o Formacion especializada Master y/o Doctorado en el ambito de conocimiento
y actuacion del puesto o una dilatada experiencia en el ambito de la Direccién

y Gestion.

e Idiomas: Inglés. Nivel de habilidades minimo equivalente a nivel B1, segin marco
europeo comun de referencia para las lenguas.

e Mas de 10 afios de experiencia profesional en funciones generales y especificas en
puestos directivos 0 asesores.

Direccion, por designacion y/o acuerdo con tareas que
podran ser expresamente retribuidas dada su intensidad y
responsabilidad.
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Gestor IDI IDI
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Actuales: Complementos por Convenio
Colectivo.

No definidos: Por objetivos, antigliedad y
coordinacion/responsabilidad.

Promover, asesorar, planificar, y ejecutar la actividad cientifico-tecnoldgica y de innovacion
en la que participe PCTAD garantizando la transferencia al sector empresarial la oferta
tecnoldgica y cientifica existente.

En relacion a la definicién y consecucion de actividades.

Participar en la definicion de especificaciones técnicas/tecnologicas de proyectos o
servicios en la parte que le sea asignada, en cuanto a determinacion de las actuaciones
a realizar, recursos necesarios para la ejecucion de la actividad, e informacion
necesaria para la presentacion de una propuesta de actuacion, proyecto o servicio al
cliente.

Planificar su actividad, una vez aceptado el proyecto o servicio, previa recopilacion
de la informacion necesaria para ello, asi como ejecutar posteriormente las
actividades técnicas y de asesoramiento especializado de las que se responsabiliza, y
aquellas actividades de gestion que no requieran de la realizacion del proceso
completo de gestion de proyectos.

Analizar resultados y redactar los informes técnicos para su posterior entrega al
cliente.
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— Participar en la elaboracion de propuestas de proyectos/servicios para la mejora de la
capacitacion y conocimiento, tanto internos como de financiacion publica: analisis de
la convocatoria, planificacion de las actividades técnicas de los proyectos y los
diferentes hitos, coordinacion con los equipos implicados, redaccion de la propuesta
a presentar.

— Colaborar en la comunicacion y difusion de los resultados a través de la redaccion de
articulos, la participacién en congresos y publicaciones técnicas.

— Realizar una buisqueda activa de informacion relativa a soluciones
técnicas/tecnolégicas novedosas a través de contacto con proveedores o0
suministradores, de bases de datos o publicaciones técnicas, analisis de la informacién
y redaccion de informes técnicos o estado del arte que permitan realizar una mejora
continua en la actividad, asi como la obtener los mejores resultados en los proyectos
0 servicios.

En relacién a las lineas de investigacion, desarrollo e innovacion:

— Proponer, analizar y/o revisar el alcance técnico de propuestas 0 nuevos
proyectos/producto o servicios en su area de especializacion (proyectos privados,
publicos o de capacitacion/innovacion interna); asi como, en su caso, supervisar
aquellos aspectos técnicos relativos a su ambito de especializacién incluidos en el
presupuesto a entregar al cliente y realizar el analisis de riesgos de los mismos, en
coordinacion con responsables de proyecto.

— Asesorar técnicamente en aquellas cuestiones técnicas, lineas estratégicas y/o
proyectos en el area tecnoldgica en la que se investiga o es referente.

— Supervisar, en aquellos proyectos en los que se requiera por la gestion de proyectos,
el resultado, el cumplimiento de especificaciones y la calidad de ejecucion cientifico-
tecnoldgica en su ambito de especializacion.

— Asesorar y supervisar técnicamente a técnicos de su materia de especializacion,
asegurando, en colaboracion con los gestores de proyecto, la calidad de los resultados
e informes de los proyectos/productos o servicios realizados en su ambito de
especializacion.

— Proponer mejoras técnicas en las metodologias y herramientas de trabajo en relacion
a su ambito de especializacion y coordinar su implementacién, asi como su revision.
Ademas de la evaluacion, puesta en marcha y actualizacion de nuevas inversiones
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cientifico- tecnoldgicas y, asesorar en la toma de decisiones de caracter técnico u
operativo en su linea de especializacion.

— Participar en el disefio de planes de formacién y recorridos formativos en la linea o
tecnologia en la que es referente para personal técnico de menor cualificacion y/o
experiencia, asi como asegurar su ejecucion a través de su participacion activa en la
formacion del resto de personal (seleccion de cursos, planificacion de contenidos e
implementacidn de actividades de formacién interna).

— Difundir el conocimiento de las lineas de especializacién dentro y fuera de la
organizacion, colaborando en la comunicacion y difusion de los resultados de los
proyectos/servicios a través de la redaccion de articulos, la participacion en congresos
y publicaciones técnicas, conferencias y la imparticion de acciones formativas.

— Dinamizar la actividad investigadora y de innovacion, en su linea o tecnologia de
especializacion.

— Adquisicion, preparacion, supervision y mantenimiento de materiales.

— Validar, desde un punto de vista de existencia de un mercado potencial, nuevas
soluciones propuestas desde la tecnologia o los equipos que gestionan la relacion con
el mercado.

— Facilitar la firma de acuerdos de transferencia de tecnologia y soluciones.

En relacién a la Coordinacion del equipo de trabajo y de los recursos:

— Actividad cientifico-técnica, productividad y calidad

- Planificar la actividad o el area delimitada.

- Definir las actuaciones necesarias para que la actividad del equipo o equipos
de trabajo de la tecnologia, se desarrolle de conformidad con las directrices
dadas por la entidad.

- Supervisar que las personas realizan las actividades con el nivel de calidad
establecido, asi como el grado de cumplimiento de las actividades con
respecto a las expectativas comprometidas.

— Eficiencia y costes

- Comunicar a las personas del equipo los procedimientos internos de gestion
(compras, inversiones, solicitudes de ausencias, etc...)
- Definir inversiones y gastos, asi como validar las compras necesarias para la
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actividad.
— Trabajo colaborativo, desarrollo continuado y transversalidad

- Comunicar a las personas los criterios organizativos relacionados con el
trabajo colaborativo y desarrollo continuado de la actividad y del
conocimiento; y desplegar en el equipo los mecanismos que se establezcan
para llevar a la préctica dichos criterios.

- Preparar y liderar las reuniones de equipo relacionadas con la especialidad.

- Trasmitir la informacion sobre la evolucion de la actividad, asi como cualquier
decision organizativa de forma efectiva al equipo.

— Controller y reporting

- Realizar la agregacion de informacion e indicadores de actividad, gastos y
facturacion, asi como la informacion definida para los informes de
seguimiento.

- Participar de la estimacion de previsiones.

- Colaborar en la definicidn y tramitacion de las inversiones.

- Reportar la informacion de seguimiento de actividad, gastos y facturacion.

— Equipamiento tecnologia

- Coordinar de forma diaria el uso de equipamiento utilizado por el equipo de
trabajo.

| Minimo Titulacion Universitaria de Grado o equivalente

En relacion a la actividad técnica en proyectos y servicios

e Especializacion de titulacion universitaria requerida para la realizacion de las
funciones.

e Conocimientos de carécter cientifico enmarcadas en la linea de especializacion.

e Conocimiento teodrico y practico de modelos, metodologias y herramientas
relacionadas con la actividad desarrollada.
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Idiomas: Inglés. Nivel de habilidades minimo equivalente a nivel B1, segin marco
europeo comun de referencia para las lenguas. Podré ser valorable el conocimiento
de otros idiomas.

Experiencia minima demostrable de 2 afios en actividad técnica directamente
relacionada con el ambito de responsabilidad del puesto, funciones genéricas y
especificas de puesto, dentro del &mbito de especializacion tecnoldgica. Pudiendo ser
necesaria, en funcion del ambito actuacion de puesto, complejidad asumida,
conocimientos y responsabilidad, una experiencia profesional previa superior.

En relacion a las lineas de investigacion, desarrollo e innovacion:

Especializacion de titulacion universitaria requerida para la realizacion de las
funciones.

Y adicionalmente, en relacién a actividades de investigacion, en aquellas actividades
que por complejidad técnica, &mbito de responsabilidad o requerimiento legal, se
requiera:

Doctorado y PostDoc (2 afios de experiencia posterior al doctorado) en la linea de
especializacion.

Conocimientos cientificos del &mbito de investigacion de la linea de investigacion en
la que desarrollara la actividad.

En caso de requerirse titulacion de doctorado: conocimientos sélidos de la linea de
investigacion la que se centralice su actividad, y conocimientos de lineas de
especializacion complementarias a la linea de referencia principal.

Fundamentos cientificos y conocimiento de los modelos analiticos en los que se basan
las herramientas relacionadas con la linea de especializacion en la que desarrolle las
funciones del puesto.

Idiomas: Inglés. Nivel de habilidades minimo equivalente a nivel B1, segin marco
europeo comun de referencia para las lenguas. Podra ser valorable el conocimiento
de otros idiomas.

Coordinacion, por designacion y/o acuerdo, son tareas que
podran ser expresamente retribuidas mediante complemento
variable dada su intensidad y responsabilidad, previa
definicion y acuerdo con el trabajador de ese complemento.
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Gestor de Desarrollo de
Proyecto Negocio / IDI
A || | AL/A2
\ < 50.644,20

Actuales: Complementos por Convenio
Colectivo.

No definidos: Por objetivos, antigliedad y
coordinacion/responsabilidad.

Gestionar las actividades del PCTAD orientadas a la transferencia al sector productivo del
conocimiento cientifico-tecnolégico existente y al apoyo a la innovacion.

En relacién a la gestion de proyectos.

— Planificar, controlar y coordinar todas las actuaciones incluidas en el desarrollo de los
proyectos asi como verificar su correcta ejecucion.

— Definir los perfiles necesarios para la asignacion de personas al proyecto, asi como
programar los recursos materiales y técnicos necesarios para la ejecucion.

— Alcanzar los resultados del proyecto, a través de coordinar los equipos de trabajo
asignados a proyectos y el seguimiento del plan de trabajo, anticipando y detectando
posibles necesidades y desviaciones, asi como los riesgos asociados al proyecto,
tomando las decisiones adecuadas en cada caso.

— Desplegar todas las acciones necesarias para el desarrollo eficaz del proyecto tanto
para una eficiencia interna como externa adaptando la marcha del proyecto a las
desviaciones gque se vayan produciendo durante la vida del mismo.
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— Hacer balance del proyecto, analizando y evaluando el grado de consecucion de los
objetivos marcados, satisfaccion del cliente, déficits en el desarrollo del proyecto,
posibles aplicaciones o aprovechamientos de los resultados del proyecto,
oportunidades, acciones comerciales o de difusion que se deriven, e informando de
ello al comité o responsable de la tecnologia que le haya designado.

— Impulsar el trabajo en equipo, especialmente entre los técnicos de distintas
tecnologias y equipos, contribuyendo tanto al logro del equipo, como al desarrollo
de la comunicacion de todos cuantos componen el equipo.

— Asegurar en relacion a la Coordinacion de actividades empresariales de Prevencion
de Riesgos Laborales, el cumplimiento de las obligaciones legales de intercambio
de la documentacion pertinente previo a la realizacion de la actividad,
Responsabilizarse del conocimiento y, en su caso, realizacion del trabajo por parte
del equipo de proyecto, en las condiciones de seguridad establecidas en el mismo.

— Busqueda de financiacion y de recursos para la ejecucion de los proyectos definidos.

— Seguimiento presupuestario. Control de gasto, imputacién de gastos, asignacion de
recursos.

— Participacion en los sistemas de gestion activamente para garantizar su consecucion.

— Disefio y ejecucion de actividades de formacion, sensibilizacién o divulgacion para
el fomento de las practicas innovadoras tanto en el sector productivo como en las
entidades con las que colabora el PCTAD.

— Disefio y ejecucion de programas y actividades de apoyo al emprendimiento.

En relacion a la Coordinacion del equipo de trabajo y de los recursos:
- Actividad cientifico-tecnoldgica, productividad y calidad

- Planificar la actividad o el area delimitada.

- Definir las actuaciones necesarias para que la actividad del equipo o equipos
de trabajo de la tecnologia, se desarrolle de conformidad con las directrices
dadas por la entidad.

- Supervisar que las personas realizan las actividades con el nivel de calidad
establecido, asi como el grado de cumplimiento de las actividades con
respecto a las expectativas comprometidas.

- Eficiencia y costes
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- Comunicar a las personas del equipo los procedimientos internos de gestion
(compras, inversiones, solicitudes de ausencias, etc...)

- Definir inversiones y gastos, asi como validar las compras necesarias para la
actividad.

- Trabajo colaborativo, desarrollo continuado y transversalidad

- Comunicar a las personas los criterios organizativos relacionados con el
trabajo colaborativo y desarrollo continuado de la actividad y del
conocimiento; y desplegar en el equipo los mecanismos que se establezcan
para llevar a la practica dichos criterios.

- Preparar y liderar las reuniones de equipo relacionadas con la especialidad.

- Trasmitir la informacion sobre la evolucion de la actividad, asi como cualquier
decision organizativa de forma efectiva al equipo.

- Controller y reporting

- Realizar la agregacion de informacién e indicadores de actividad, gastos y
facturacion, asi como la informacion definida para los informes de seguimiento.

- Participar de la estimacion de previsiones.

- Colaborar en la definicidn y tramitacion de las inversiones.

- Reportar la informacion de seguimiento de actividad, gastos y facturacion.

- Equipamiento tecnologia

- Coordinar de forma diaria el uso de equipamiento utilizado por el equipo de
trabajo.

| Minimo Titulacion Universitaria de Grado o equivalente

En relacion a la gestion de proyectos:

e Especializacién de titulacion universitaria requerida para la realizacion de las
funciones técnicas relacionadas con la especializacion en la que desarrolla la
actividad.

e Formacion Complementaria en Gestion de Proyectos.

11
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e Experiencia demostrable de 2 afios en actividad técnica directamente relacionada con
el &mbito cientifico.

e Idiomas: Inglés. Nivel de habilidades minimo equivalente a nivel B1, segin marco
europeo comun de referencia para las lenguas. Podra ser valorable el conocimiento
de otros idiomas.

e Aquellos puestos en los que se exija doctorado, master, licenciatura o equivalente para
su acceso y dada la complejidad y responsabilidad el Subgrupo del puesto sera de Al,
en otro caso seré de Subgrupo A2 cuando se exija diplomatura, ingenieria técnica o
equivalente.

Coordinacion, por designacion y/o acuerdo son tareas que
podran ser expresamente retribuidas mediante complemento
variable dada su intensidad y responsabilidad, previa
definicion y acuerdo con el trabajador de ese complemento.
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Administrativo/a Gestion

C || | C1

[<29.026,20

Actuales: Complementos por
Convenio Colectivo.

No definidos: Por objetivos,
antiguedad y
coordinacion/responsabilidad.

Ejecutar los procesos técnico administrativos y, de soporte a la gestion, y mejorar de forma
continua acciones y servicios internos y externos de interés para el equipo de trabajo u otros
equipos de trabajo de la Organizacion, con el objetivo de contribuir a la generacion de
eficiencia y eficacia de los procesos organizativos y de gestion para el maximo
aprovechamiento de las capacidades actuales y futuras de la Fundacion.

e Ejecutar las actividades técnico administrativas y/o de asistencia a la gestion asignadas,
en su ambito de competencia técnica y cualificacion, siendo necesario para ello:

= Interpretar los requerimientos de la actividad y de clientes internos o externos,
proveedores, instituciones o personas que requieren de la asistencia o de la
realizacion de procesos y procedimientos administrativos.

= Resolver las consultas e incidencias que surjan en aquellos procedimientos
normalizados o ejecucion de actividades bajo criterios establecidos por el
responsable técnico que supervise la actividad o la propia Organizacion.

= Analizar los datos y/o resultados obtenidos.

= Realizar, en su caso, informes de seguimiento o cierre de la actividad en caso
de ser necesario.

13
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e Preparar y manejar y, proponer mejoras en los sistemas o programas, equipamiento o
informacion que sean necesarios en el ejercicio de la actividad en cada momento,
siguiendo los procedimientos marcados para ello en cada proceso, equipo de trabajo, o
requerimiento de los sistemas o actividad.

e Realizara la elaboracion de documentacion técnico administrativa y redaccion de
informes, en colaboracion con otros puestos de trabajo con los que comparte ambito de
actuacion.

e Dentro de su &mbito de competencia y en aquellas actuaciones que asi se requiera:

- Llevar la contabilidad de la Fundacion apuntando gastos e ingresos, reportando la
informacién financiera y presupuestaria segin procedimientos y directrices
encomendadas.

- Realizar las 6rdenes de pago encomendadas.

- Administrar la facturacién, procurando las mismas y realizando el seguimiento
del cobro de las facturas.

- Procurar la correcta disposicion de los medios materiales e infraestructuras para
la correcta prestacion de trabajo en la Fundacion

- Preparacion de los contratos propios de la naturaleza y actividad de la Fundacién.

- Gestién de la documentacion laboral de los empleados de la Fundacion.

- Gestionar los procesos de seleccion de personal.

- Gestidn de los programas de control de presencial.

- Gestionar las acciones formativas programadas dentro de la actividad de la
Fundacion.

En relacion a la Coordinacion del equipo de trabajo y de los recursos:

- Actividad cientifico-técnica, productividad y calidad

- Planificar la actividad o el area delimitada.

- Definir las actuaciones necesarias para que la actividad del equipo o equipos
de trabajo de la tecnologia, se desarrolle de conformidad con las directrices
dadas por la entidad.

- Supervisar que las personas realizan las actividades con el nivel de calidad
establecido, asi como el grado de cumplimiento de las actividades con
respecto a las expectativas comprometidas.

- Eficiencia y costes

- Comunicar a las personas del equipo los procedimientos internos de gestién
(compras, inversiones, solicitudes de ausencias, etc...)
- Definir inversiones y gastos, asi como validar las compras necesarias para la

14




FundaciénAulaDei

PARQUE CIENTIFICO TECNOLOGICO

actividad.
- Trabajo colaborativo, desarrollo continuado y transversalidad

- Comunicar a las personas los criterios organizativos relacionados con el
trabajo colaborativo y desarrollo continuado de la actividad y del
conocimiento; y desplegar en el equipo los mecanismos que se establezcan
para llevar a la practica dichos criterios.

- Preparar y liderar las reuniones de equipo relacionadas con la especialidad.

- Trasmitir la informacion sobre la evolucion de la actividad, asi como cualquier
decision organizativa de forma efectiva al equipo.

Controller y reporting

- Realizar la agregacion de informacion e indicadores de actividad, gastos y
facturacion, asi como la informacion definida para los informes de seguimiento.

- Participar de la estimacion de previsiones.

- Colaborar en la definicidn y tramitacion de las inversiones.

- Reportar la informacion de seguimiento de actividad, gastos y facturacion.

Equipamiento tecnologia

- Coordinar de forma diaria el uso de equipamiento utilizado por el equipo de
trabajo.

Minimo Titulo de Bachiller o Técnico o titulaciones
equivalentes

e Especializacién requerida para la realizacion de las funciones técnicas relacionadas
con la actividad administrativa y/o de asistencia.

e Conocimientos técnicos especializados relacionados con, o aplicables a la actividad,
desarrollada en el equipo de trabajo en el que realiza las funciones.

e Conocimiento de la normativa especifica aplicable a cada a la actividad que
desarrolla.

e Conocimiento de los sistemas informaticos y de gestion necesarios para el desempefio
de las diferentes responsabilidades.
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Idiomas: Inglés. Nivel de habilidades minimo equivalente a nivel A2, segin marco
europeo comun de referencia para las lenguas.

Minimo de 2 afios de experiencia en actividad administrativa directamente
relacionada con el ambito de actividad del puesto de trabajo, tanto en funciones
generales, como en su aplicaciéon en el ambito de actuacion especifico (funciones
especificas) en las que desarrolla la actividad. Pudiendo ser necesaria, en funcion del
ambito actuacion de puesto, complejidad asumida, conocimientos y responsabilidad,
una experiencia profesional previa superior.

Coordinacion, por designacion y/o acuerdo son tareas que
podran ser expresamente retribuidas mediante complemento
variable dada su intensidad y responsabilidad, previa
definicion y acuerdo con el trabajador de ese complemento.
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Auxiliar Gestion
Administrativo/a

C || | C2

[<22.157,00

Actuales: Complementos por
Convenio Colectivo.

No definidos: Por objetivos,
antiguedad y
coordinacion/responsabilidad.

Ejecutar las tareas de apoyo en procedimientos administrativos y de soporte a la actividad de
los servicios de la Fundacion, con el fin de contribuir a la eficiencia y eficacia de los mismos
y dar solucion a las necesidades de las personas en el ambito de su actividad.

e Elaborar y tramitar documentacion administrativa estandarizada.

e Mantener actualizada la informacion de los sistemas econémico-administrativos
siguiendo los criterios establecidos por el superior jerarquico.

e Realizar actividades econdmico-administrativas basicas.

e Informar al resto de trabajadores de aquellas cuestiones que le son encomendadas.

e Gestionar archivos y documentacion.

e Grabacién y mantenimiento de bases de datos.

e Confeccionar documentos, con medios convencionales o informaticos siguiendo las
instrucciones recibidas, asi como tareas de archivo, como labor de apoyo a las
diferentes tecnologias y equipos de trabajo de la Fundacion.

e Funciones de apoyo al resto de miembros de las unidades administrativas en las que
presten servicio.
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Minimo Titulo de Graduado en Educacion Secundaria
Obligatoria o equivalente.

Titulacion reglada requerida valorandose Formacion Profesional grado medio
Administracion y Gestion.

Atencion al pablico telefénica y personal.
Conocimiento de Ofimatica y correo electrénico.

Idiomas: Inglés. Nivel de habilidades minimo equivalente a nivel A2, en comprension
auditiva y comprension lectora, segun marco europeo comun de referencia para las
lenguas.

Experiencia de al menos 1 afio en actividad administrativa directamente relacionada
con el &mbito de responsabilidad del puesto.
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Personal Auxiliar IDI
IDI
C | | C1
\ <29.026,20

Actuales: Complementos por
Convenio Colectivo.

No definidos: Por objetivos,
antigtiedad y
coordinacion/responsabilidad.

Ejecutar las funciones y responsabilidades asignadas y mejorar de forma continua acciones y
servicios internos y externos de interés para la Fundacion, en su ambito de competencia,
colaborando en equipo para la creacion y mejora continua de soluciones técnicas a las
necesidades de las empresas, instituciones y personas.

e Ejecutar las actividades técnicas/tecnoldgicas asignadas, en su ambito de competencia
técnica y cualificacion, para el desarrollo del proyecto o servicio, requiriendo para ello:

= Interpretar los requerimientos técnicos y objetivos de la actividad.

= Resolver las incidencias que surjan durante la misma, bajo procedimientos
normalizados o criterios establecidos por el responsable de proyecto/ tecnico
que supervise la actividad.

= Analizar los datos y/o resultados obtenidos.

= Realizar, en su caso, informes a entregar al técnico o responsable de proyecto
que ha encargado la actividad o en su caso, al cliente previa validacion por
responsable de proyecto/ coordinador técnico.
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Dentro de su ambito de competencia y en aquellas actuaciones que asi se requiera
realizara las tareas de servicio al cliente que se le encomienden, asi como el servicio
posterior en caso de ser necesario u oportuno.

Preparar y manejar todo aquel equipamiento o programas que Sean necesarios en el
ejercicio de la actividad en cada momento, siguiendo los procedimientos marcados para
ello en cada proceso, equipo de trabajo, o requerimiento de los sistemas.

Mantener en condiciones dptimas de actualizacion y mantenimiento tanto los sistemas,
como el equipamiento necesario para la actividad mediante los procedimientos
establecidos y con la periodicidad que se establezca por los procesos internos de trabajo
o por las diferentes normativas que deban cumplirse.

Cumplir con las normas de seguridad, mantenimiento preventivo y correctivo de
equipos y locales, destinadas a facilitar la realizacién adecuada de las actividades de la
Tecnologia y asegurar el buen funcionamiento de todos los instrumentos y sistemas de
trabajo.

Respecto a la actividad normalizada por normativa especifica o acreditada por el
sistema de gestion de calidad, realizara las actividades que estén definidas en dicha
norma o sistema de gestion de la calidad.

Mantener un stock actualizado de material o adquirir los equipos y/o sistemas segun las
necesidades de la actividad mediante los procedimientos de compra o contratacion que
deben cumplirse en la organizacion:

v Recopilacion de necesidades de material del personal en el desarrollo de los
diferentes trabajos.

v Busqueda de ofertas y solicitud de presupuestos a proveedores que se le
requieran asi como en su caso valorar téecnicamente y en precio las ofertas
recibidas.

v Proponer la compra a realizar previa valoracion con el responsable
técnico/validador técnico de la solicitud o el técnico solicitante.

v Realizar las peticiones de compra necesarias para la realizacion del proyecto,
servicio o actividad.

Formar y transferir conocimiento respecto a sistemas y uso de equipamiento que forman
parte del &mbito de competencia del puesto a posibles usuarios o puestos de trabajo con
los que se relaciona.
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Minimo Titulo de Bachillerato, Ciclo Formativo de Grado
Superior o equivalente.

Especializacion requerida para la realizacion de las funciones técnicas relacionadas con
el ambito de actividad del puesto de trabajo.

Conocimientos técnicos especializados relacionados con, o aplicables a la actividad
tecnoldgica o técnica desarrollada en el &ambito de la Fundacién en la que desarrollan sus
responsabilidades.

Idiomas: Inglés. Nivel de habilidades minimo equivalente a nivel Al, en comprension
auditiva y A2 comprension lectora, segin marco europeo comun de referencia para las
lenguas.

Dependiendo del nivel de complejidad y responsabilidad del puesto, se requerira
adicionalmente idioma Inglés en nivel de habilidades minimo de Al en las habilidades de
interaccidn oral, expresion oral y escritura.
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