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CONVOCATORIA DE _CONCURSO__ DE MERITOS PARA LA
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CONTRATACION DE UN TECNICO DE RECURSOS HUMANOS PARA EL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS,

De conformidad con la instruccion 9 de las instrucciones internas por las que se regula la

contratacion laboral en la “Fundacion Universitaria Fray Francisco Jiménez de Cisneros”,
se procede a la convocatoria de concurso de méritos para la contratacion de un téenico de
Recursos Humanos para el Departamento de Recursos Humanos. Las condiciones de la
presente oferta son las que a continuacién se detallan:

Categoria profesional: Titulado Superior.
Duracién del Contrato: Indefinido a tiempo completo y con dedicacion exclusiva.
Salario bruto: 23.806.188 brutos anuales.

Requisitos:

- Titulacion universitaria superior que incluya en su curriculum materia de relaciones
laborales y recursos humanos en su vertiente juridica. Adicionalmente, se valorara
favorablemente que el candidato tenga formacion de posgrado en la materia.

- Experiencia de al menos cinco afios en el ejercicio del puesto ofertado.
Indispensable experiencia en administracion de personal, desarrollo
organizacional, compensacidon y relaciones laborales. Se valorard favorablemente
experiencia previa en el sector universitario.

- Mangjo avanzado en los programas SAGE 200, SILTRA, DELT@, Sistema Red y
sistemas de control horario de la jornada laboral.

- Experiencia previa en la gestién de formacion profesional con la Fundacién Estatal
para la Formacion en el Empleo.

- Nivel avanzado en el uso de aplicaciones ofiméaticas como Excel y Word.

- Se valorara favorablemente conocimiento en idiomas.

Funciones Genéricas:

Las funciones del puesto de trabajo se engloban en la prestacion de servicios como técnico
para el Departamento de Recursos Humanos, en favor de la Fundacion Universitaria Fray
Francisco Jiménez de Cisneros en relaciéon con €]l CES Cardenal Cisneros. En concreto,
las siguientes:

1. Administracién de personal: gestionar los procesos de afiliacién v contratacion del
personal, altas, bajas y ndminas, asi como atender y gestionar posibles incidencias
que puedan surgir.

mensuales en coordinacion con los distintos



4. Gestion de absentismo y control de asistencia.

Participacion en los procesos de seleccion: identificaciéon necesidades y perfiles
especificos de profesionales, redaccién y publicacién de convocatorias, entrevistas.

6. Formacién y coordinacién con proveedores de RRHH.
7. Participacion en el disefio de una cultura empresarial centrada en los empleados.

8. Colaboracion puntual en otras tareas administrativas.

Plazo para presentar solicitudes: Los interesados en participar en el presente proceso
de seleccion, deberan presentar telematicamente en el correo electronico de Recursos
Humanos del CES Cardenal Cisneros (rthh@universidadcisneros.es), su curriculum vitae
con la documentacion acreditativa que estimen conveniente antes del dia 4 de julio de 2023
que, en todo caso, contendra:

- Justificante de Titulacion.

- Informe de vida laboral,

Fases del Proceso de Seleccion:
El proceso de seleccion se ajustara a lo previsto en la instruccion interna por la que se
regula la contratacion de personal laboral de fecha 21 de febrero de 2015, que consta en el
apartado de contratacion laboral de la pagina web de la Fundacién (hitps:/fuffjc.es/perfil-
del-contratante):
Fase 1. Estudio curricular previo en el que se valorardn los siguientes apartados
(puntuacién méxima 60%):

a) Formaci6én académica reglada ajustada a los requerimientos del puesto ofertado:

60%.

b) Experiencia profesional ajustada a los requerimientos: 30%.

¢) Otros méritos: 10%.
Fase 2: Realizacion de prueba objetiva (puntuacion maxima 20%).
Fase 3: Entrevista Personal (puntuacion maxima 20%).
La no superacién de cualquiera de las fases anteriores, supondrd la exclusién del proceso
de seleccion.

En Madrid a 15 de junio de 2023

Gerente del CES/Cardenal Cisneros



