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NVOCATORIA  DE ONCUR E  MERIT PARA LA

CONTRATACION DE UN TECNICO SUPERIOR ADMINISTRATIVO PARA
EL DEPARTAMENTO DE PRACTICAS.,

De conformidad con la resolucion 31/2025 del CES Cardenal Cisneros por las que se
aprueban las instrucciones internas en las que se regula la contratacion laboral en la
“Fundacién Universitaria Fray Francisco Jiménez de Cisneros”, se procede a la
convocatoria de concurso de méritos para la contratacion de un Técnico Superior
Administrativo. Las condiciones de la presente oferta son las que a continuacién se
detallan:

1. IDENTIFICACION DE LA VACANTE.

Categoria profesional: Titulado Superior.

Duracion del Contrato: Indefinido a tiempo completo y con dedicacion exclusiva.
Salario bruto: 24.769,05 euros brutos anuales.

2. FUNCIONES:

Las propias del personal administrativo con titulacién superior. Sin 4nimo de ser
exhaustivos las funciones a desarrollar serdn las siguientes:

a) Coordinacion del departamento de practicas del CES Cardenal Cisneros.

b) Gestion documental (Clasificacion, archivo, digitalizacién y tramitacién de
documentos y expedientes).

¢) Redaccion de correspondencia (Comunicaciones, correos electrénicos, actas,
informes y otros documentos administrativos).

d) Atencién a los alumnos (Presencial, telefonica o por correo, resolviendo dudas o
canalizando solicitudes).

e) Gestion de convenios de practicas. Tramitacién de acuerdos con centros educativos y
empresas.

f) Seguimientos de estudiantes en practicas (Control de asistencia, evaluacion de
desempefio, coordinacion con tutores).

g) Elaboracion de informes y estadisticas sobre el desarrollo de las practicas,
satisfaccion de estudiantes y empresas.
h) Mantenimiento de bases de datos (Actualizacién de informacién sobre alumnos,

empresas colaboradoras y convenios).
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3. REQUISITOS DE ACCESO EXIGIDOS:

- Titulacién universitaria superior con formacion de postgrado.

- Experiencia de al menos dos afios en puestos de gestion universitaria.

4. MERITOS EVALUABLES:
Se evaluaran los siguientes méritos adicionales:

- Se valorara favorablemente que el candidato tenga formacion de posgrado en la
materia objeto de la plaza.

- Experiencia laboral en puestos administrativos, especialmente en el sector
universitario.

- Nivel avanzado en el uso de aplicaciones ofimaticas como Excel y Word.
- Haber trabajado en funciones similares al puesto ofertado.

Ponderacion de la valoracion de las candidaturas:

1. Estudio curricular previo en el que se valoraran los siguientes apartados, quedaran
excluidos aquellos que no cumplan con los siguientes requisitos (puntuacién maxima

40%):

a) Formacidén académica reglada ajustada a los requerimientos del puesto ofertado:
10%.

b) Experiencia profesional ajustada a los requerimientos: 25%.
¢) Otros méritos: 5%.
2 Realizacion de prueba objetiva (puntuacion maxima 30%).

3 Entrevista Personal (puntuacion maxima 30%).

5. PROCESO DE SELECCION:

El proceso de seleccion se ajustard a lo previsto en la instruccion interna aprobada por la
resolucién nimero 31/2025 del director del CES Cardenal Cisneros publicada en el
BOCAM, en fecha 10 de julio de 2025, por la que se regula la contratacion de personal
laboral de fecha 26 de junio, que consta en el apartado de contratacion laboral de la pagina
web de la Fundacion (https:/fuffjc.es/perfil-del-contratante):

Plazo para presentar solicitudes: Los interesados en participar en el presente proceso
de seleccion, deberan solicitarlo a través de correo electronico remitido a Recursos
Humanos del CES Cardenal Cisneros (rrhh@universidadcisneros.es) antes de cinco dias
naturales desde la publicacién en el BOCAM, adjuntando la siguiente documentacion:
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- Curriculum vitae

- Certificado de titulo oficial autorizado a través de la Sede electronica del
Ministerio de Educacién y Formacion Profesional.

- Informe de vida laboral.

- Documentacion acreditativa de méritos adicionales.

En Madrid a 03 de septiembre de 2025

(

JOSE ANGEL RIVERO MENENDEZ

Gerente del CES Cardenal Cisneros



