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PERFIL SINGULAR QUE HA DE REGIR LA CONVOCATORIA DE SELECCION DE PERSONAL PARA LA
CONTRATACION TEMPORAL DE UN/A JEFE/A DE ADMINISTRACION.

En Santa Cruz de Tenerife, a 24 de enero de 2017

PRIMERA. - OBJETO Y AMBITO DE APLICACION.

El perfil singular tiene por objeto regular el procedimiento para la seleccidon de personal para la
contratacién temporal de un/a Jefe/a de Administracién.

El presente documento es anexo de las “Bases Generales que han de regir la seleccién de
personal por la Fundacidn C. Insular para la Formacion, el Empleo y Desarrollo Empresarial
(FIFEDE)”.

Se trata de un caso excepcional destinado a cubrir necesidades urgentes e inaplazables, dentro
de un sector prioritario para la Fundacion C. Insular para la Formacion, el Empleo y el Desarrollo
Empresarial, todo ello a efectos de la posible aplicacion del articulo 20 de la Ley 48/2015, de
Presupuestos Generales del Estado para el afio 2016.

Las principales funciones y actividades a desarrollar, entre otras, son las siguientes:
- Administrar y gestionar la financiacién, el presupuesto y la tesoreria.
- Apoyo en la gestion los recursos humanos.
- Realizar y analizar las operaciones contables y fiscales.

- Realizar y supervisar operaciones de asesoramiento, negociacidn, reclamaciéon de
productos y servicios.

- Informar, administrar y gestionar en las Empresas Publicas y Fundaciones.
- Emisién de informes a la gerencia

- Coordinacion de proyectos, servicios y areas de la entidad.

- Control de la facturacién, validacion de las facturas de suministro.

- Control de las facturas de entrada y salida correspondientes al departamento de
administracion.

- Correspondencia con Organos Oficiales: Subvenciones, Financiacion.

- Gestion Ley Organica de Proteccidén de Datos (LOPD): proteccidn de firmas, de datos de
copias de seguridad.

- Coordinar las tareas de contabilidad, tesoreria, auditoria interna y analisis financiero.
- Realizar y mantener negociaciones con las entidades financieras.

SEGUNDA. - REQUISITOS DE LOS/AS ASPIRANTES.

Los/las aspirantes deberan reunir los requisitos siguientes:
1.- Nacionalidad.
a) Ser espafiol/a.

b) Ser nacional de un Estado miembro de la Unidn Europea o de los restantes Estados parte
del Espacio Econémico Europeo.

c) También podran participar, cualquiera que sea su nacionalidad, el/la cényuge de
espafioles/as, de nacionales de Estados miembros de la Unién Europea, siempre que no
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estén separados/as de derecho. Asimismo, con las mismas condiciones podran participar
sus descendientes y los/as de su conyuge, siempre que no estén separados/as de derecho,
gue sean menores de veintiun afios o mayores de dicha edad dependientes.

d) Ser nacional de algun Estado al que en virtud de los Tratados Internacionales celebrados
por la Unidén Europea vy ratificados por Espana le sea de aplicacion la libre circulacidon de
trabajadores.

e) Los y las extranjeras que residan legalmente en Espafa conforme con las normas legales
vigentes.

Los y las aspirantes que se incluyan en los apartados b), c¢), d) y e) deberan tener un
conocimiento adecuado del castellano, pudiéndoseles exigir, en su caso, la superacién de
pruebas con tal finalidad.

2.- Edad. Tener cumplidos dieciocho afios de edad y no exceder de la edad ordinaria de
jubilacion establecida legalmente.

3.- Titulacién. Estar en posesién de la titulacién de Grado o equivalente en Derecho o
Econémicas, Empresariales, Relaciones Laborales o Contabilidad y Finanzas, o en
condiciones de obtenerla en el plazo de presentacién de solicitudes. En los casos de
titulaciones obtenidas en el extranjero se deberd estar en posesion de la credencial que
acredite su homologacién. Este requisito no sera de aplicacidon a quienes aspiren y que
hubieran obtenido el reconocimiento de su cualificacidon profesional, en el ambito de las
profesiones reguladas, al amparo de las Disposiciones de Derecho Comunitario. Asimismo,
en caso de que se alegue titulo equivalente deberd acreditarse su equivalencia.

4.- Requisitos especificos para personas con discapacidad. Los/as aspirantes afectados/as
por limitaciones fisicas, psiquicas o sensoriales, que tengan reconocido un grado de
discapacidad igual o superior al 33 por ciento, serdn admitidos/as en igualdad de
condiciones con los demds aspirantes, siempre que tales limitaciones no sean incompatibles
con el desempefio de las tareas o funciones de la plaza convocada, de conformidad con el
Decreto 8/2011, de 27 de enero, por el que se regula el acceso de las personas con
discapacidad al empleo publico, a la provision de puestos de trabajo y a la formacién en la
Administracion publica de la Comunidad Autdnoma Canaria.

5.- Tener residencia habitual e ininterrumpida en Tenerife, al menos durante el uGltimo
afno, tomando como fecha final del computo la de finalizacidn del plazo de presentacion de
solicitudes.

Todos los requisitos exigidos en los apartados anteriores deberan cumplirse el tltimo dia de
presentacién de solicitudes y mantenerlos en todo momento, incluso, después de su
nombramiento o contratacion.

TERCERA. - PLAZO Y LUGAR DE PRESENTACION DE LAS SOLICITUDES:

Las solicitudes se presentaran del 25 de enero al 03 de febrero de 2017 en las oficinas de gestion
de FIFEDE. La documentacidn a aportar sin excepcion es:

- Curriculum vitae actualizado.
- Carta de presentacion motivando su candidatura a la vacante.

- Proyecto con la siguiente tematica: “Programa para el fomento de la insercion
de personas con alta cualificacion”, las condiciones de presentacion vienen
definidas en el punto cinco de las presentes bases.

Se podra tomar como ejemplo el curriculum vitae habilitado en: http://www.fifedetfe.es

Durante la presentacion de la solicitud, en las oficinas de FIFEDE, se facilitard, a las personas
solicitantes, el documento de inscripcion al presente proceso selectivo.
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El plazo de presentacién de solicitudes serd de DIEZ DIAS NATURALES a contar desde el dia
siguiente a la publicacién del anuncio de la presente convocatoria en la pagina web de FIFEDE
www.fifedetfe.es y, al menos, en dos de los periddicos de mayor tirada de la Isla, cerrandose a
las 14:00 horas del ultimo dia.

IMPORTANTE:

1. Solo se tendran en cuenta los requisitos y méritos registrados en el curriculum vitae
presentado y durante el periodo de inscripcidn habilitado para ello.

2. Lainscripcion del/la candidato/a en este proceso selectivo indica la aceptacion de las
presentes bases.

3. Para el registro de documentos presenciales debera acudir a FIFEDE sito en C/
Granados, n28 (planta baja), Santa Cruz de Tenerife. En horario de 09.00 horas a 14.00
horas.

CUARTA. - COMISION DE SELECCION

La Comision de Seleccién esta formada por los siguientes miembros:
- La Gerente de FIFEDE o persona en quien delegue, que actuard como Presidente de la
comision de seleccion
- El técnico de FIFEDE, que actuara como vocal de la comisién de seleccion.
- Lacoordinadora de la Agencia de Colocacién de FIFEDE, que actuara como secretaria de
la Comisién de Seleccidn.

La Comisién esta facultado para resolver las cuestiones que pudieran suscitarse de la aplicacion
de las bases de este proceso, para garantizar el normal desarrollo de la convocatoria y
determinara la actuacién procedente en los casos no previstos en ellas, adoptando las decisiones
por mayoria, y en caso de empate se repetird la votacidon hasta una tercera vez, en la que, si
persiste el empate, éste lo dirimird el Presidente con su voto.

QUINTA. - PROCEDIMIENTO DE SELECCION.

En un plazo maximo de OCHO DIAS HABILES tras el cierre del periodo de presentacién de
solicitudes, se publicard en la pagina web de FIFEDE www.fifedetfe.es el “Listado Provisional de
las personas aspirantes admitidas y excluidas”, especificando, en este Ultimo caso, la causa de
su exclusidn, a fin de que puedan presentarse posibles alegaciones dentro del plazo de CINCO
DIAS HABILES a contar a partir de la fecha de publicacién del referido documento.

Finalizado el plazo de alegaciones, se hara publico en la pagina web de FIFEDE www.fifedetfe.es
el documento con el “Listado Definitivo de las personas aspirantes admitidas y excluidas”.

Y dard comienzo al proceso selectivo que estara compuesto por tres fases:

- Una primera fase en la que se realizard una prueba tipo test que sera eliminatoria.

- Una segunda fase en la que se realizard una entrevista personal presencial a la que
accederan las candidaturas que igualen o superen la puntuacién establecida.

- Unatercera fase de puntuacion de los méritos que establecera el orden definitivo de la
candidatura seleccionada y de las que permaneceran en reserva por si se generara una
vacante de igual indole.

A continuacidn se procedera a explicar cada una de las fases de manera mas detallada:

- 12 FASE - Prueba tipo test relacionada con el puesto a desempeniar y la entidad. (Max.
30 puntos) y concretamente relativas a las siguientes materias: naturaleza vy
funcionamiento de una fundacidn publica, érganos de funcionamiento, previsiéon de
gastos y contabilidad, seleccidn y contrataciéon de personal en empresas y fundaciones
publicas y normativa legal relacionada con el empleo y programas para su fomento.

Tras el cierre de la primera fase, se publicard en la pdagina web de FIFEDE
www.fifedetfe.es el “Listado Provisional de las personas aspirantes admitidas y
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excluidas”, especificando, en este Ultimo caso, la causa de la su exclusién, a fin de que
puedan presentarse posibles alegaciones dentro del plazo de CINCO DiAS HABILES a
contar a partir de la fecha de publicacidn del referido documento.

Finalizado el plazo de alegaciones, se hard publico en la pdgina web de FIFEDE
www.fifedetfe.es el documento con el “Listado Definitivo de las personas aspirantes
admitidas y excluidas”.

Importante: esta fase es eliminatoria y para el acceso a la segunda fase deberd
obtenerse, como minimo, un 60% de la puntuacién maxima establecida.

22 FASE - Entrevista personal presencial, en la que las candidaturas deberan presentar
un proyecto con la siguiente tematica: “Programa para el fomento de la insercién de
personas con alta cualificacion” (max. 30 puntos).

Este proyecto debera tener como minimo los siguientes apartados: antecedentes, breve
descripcién, objetivos generales, objetivos especificos, acciones, indicadores vy
cronograma. La extension minima sera de 10 folios a doble cara y maxima de 30 folios a
doble cara con las siguientes caracteristicas:

- Fuente Calibri — Tamafio 11
- Interlineado sencillo
- Espaciado anterior y posterior de 3 puntos.
En la defensa del proyecto tendra en cuenta criterios tales como:
- Capacidad de sintesis.
- Capacidad de liderazgo y creatividad.
- Predisposicién al trabajo en equipos multidisciplinarios.
- Proactividad. Predisposicién para la continua formacién dentro de la Fundacidn.
- Conformidad con la filosofia de la Fundacién.

- Capacidad en coordinaciéon del capital humano y ambito de las relaciones
publicas y privadas.

- Capacidad de interactuacién con las personas y medios.

Tras el cierre de la segunda fase, se publicard en la pagina web de FIFEDE
www.fifedetfe.es el “Listado Provisional de las personas aspirantes admitidas y
excluidas”, especificando, en este Ultimo caso, la causa de la su exclusién, a fin de que
puedan presentarse posibles alegaciones dentro del plazo de CINCO DiAS HABILES a
contar a partir de la fecha de publicacidn del referido documento.

Finalizado el plazo de alegaciones, se hara publico en la pagina web de FIFEDE
www.fifedetfe.es el documento con el “Listado Definitivo de las personas aspirantes
admitidas y excluidas”.

Importante: esta fase es eliminatoria y para el acceso a la tercera fase deberd obtenerse,
como minimo, un 60% de la puntuacion maxima establecida.

32 FASE - Asimismo, seran baremables los méritos que se enumeran a continuacion
determinandose las puntuaciones maximas que continua:

- Experiencia demostrable en puestos de responsabilidad en materia de
contabilidad y gestidn de personal en otras entidades publicas. (max. 30 puntos)

Mas de 5, inclusive, o mas afios. (30 puntos)

Entre 3 y 4 afios, ambos inclusive. (20 puntos)

Entre 2 y 3 afios, ambos inclusive. (10 puntos)

Entre 1y 2 afios, ambos inclusive. (5 puntos)

Menos de 1 afio. (0 puntos)

- ExperlenC|a demostrada como técnico de proyectos de empleo o I+d+i en otras
entidades publicas. (max. 30 puntos)

m oo oo
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Mas de 5, inclusive, o0 mas afios. (30 puntos)

Entre 3 y 4 afios, ambos inclusive. (20 puntos)

Entre 2 y 3 afios, ambos inclusive. (10 puntos)

Entre 1y 2 afios, ambos inclusive. (5 puntos)

Menos de 1 afo. (0 puntos).

- Formacmn relacionada con las funciones a desarrollar, previa acreditacién de
los mismos. (Max. 10 puntos)

m oo oo

a. Cursos de mas de 150h, 1,5 puntos cada uno. (Maximo 5 puntos)

b. Cursos de 50h a 150h, 1 punto cada uno. (Maximo 4 puntos)

c. Cursos de 20h a 50h, 0,25 puntos cada uno. (Maximo 1 punto)
Tras el cierre de la tercera fase, se publicard en la pagina web de FIFEDE
www.fifedetfe.es el “Listado Provisional del proceso de seleccion”, especificando las
candidaturas seleccionadas provisionalmente, a fin de que puedan presentarse posibles
alegaciones dentro del plazo de CINCO DIAS HABILES a contar a partir de la fecha de
publicacion del referido documento.
Finalizado el plazo de alegaciones, se hard publico en la pdgina web de FIFEDE
www.fifedetfe.es el documento con el “Listado Definitivo del proceso de seleccién” con
las candidatura seleccionada y el listado de candidaturas en reserva por si surgiera una
vacante de la misma indole.

Importante: En este acto, las candidaturas que hayan superado las diferentes fases
deberan aportar, sin excepcion, la documentacién acreditativa de los requisitos y
méritos enumerados en el CV registrado en el proceso de inscripcidn. La documentacién
a aportar deberd ser original y copia para su cotejo y serd la que se expone a
continuacién:

- Documento nacional de identidad.
- Acreditacién mediante las correspondientes certificaciones de los méritos de
interés para la baremacion.

IMPORTANTE:

1.

SEXTA.

La experiencia se acreditara mediante la presentacion de un informe de vida laboral
expedido por la Tesoreria General de la Seguridad social, acompafiado de néminas y/o
contrato de trabajo que acredite dicho grupo profesional o certificacion de la
Administracién Publica correspondiente.

Un mismo mérito sélo sera baremado en una Unica categoria de las anteriores.

El comienzo de cada una de las fases del proceso de seleccién, fecha, hora y lugar de
celebracién, asi como de las puntuaciones otorgadas por la Comisidn de Seleccion se
haran publicas a través del Tablon de anuncios y, en todo caso, en la Web de la
fundacién.

— PERIODOS, RESOLUCION DEL PROCESO DE SELECCION Y PROPUESTA DE LA

COMISION:

ON:

Para el siguiente proceso selectivo se propone el siguiente calendario:

Proceso Fecha*

Presentacidn de solicitudes Del 25/01/2017 al 03/02/2017

Listado provisional de candidaturas admitidas y excluidas 03/02/2017

Alegaciones Del 06/02/2017 al 10/02/2017

Listado definitivo de candidaturas admitidas y excluidas 10/02/2017

12 Fase Del 13/02/2017 al 15/02/2017
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Proceso Fecha*

Listado provisional de candidaturas admitidas y excluidas 15/02/2017

Alegaciones Del 16/03/2017 al 22/02/2017
Listado definitivo de candidaturas admitidas y excluidas 22/02/2017
22 Fase Del 23/02/2017 al 24/02/2017

Listado provisional de candidaturas admitidas y excluidas 24/03/2017

Alegaciones Del 27/02/2017 al 06/03/2017
Listado definitivo de candidaturas admitidas y excluidas 06/03/2017
32 Fase Del 07/03/2017 al 08/03/2017

Listado provisional de candidaturas admitidas y excluidas 08/03/2017

Alegaciones Del 09/03/2017 al 15/03/2017

Listado definitivo del proceso selectivo 15/03/2017

*NOTA: Las fechas propuestas son estimadas y podran sufrir cambios que serdan comunicados a
las candidaturas que hayan superado cada una de las fases.

La Comision de Seleccion realizara la prueba tipo test pertinente, ademds, de una entrevista
personal mediante la exposicidon de un proyecto a aquellas candidaturas que cumplan con los
requisitos exigidos en las bases del presente proceso selectivo.

El objetivo de la entrevista-defensa del proyecto, cuya duracidn no excedera de 30 minutos, es
valorar y comprobar la aptitud especifica de las candidaturas aspirantes para el desempeno de
las funciones propias del puesto objeto del proceso selectivo, asi como otras competencias
personales requeridas: capacidad de negociacidon, dotes organizativas, sentido de la
responsabilidad, iniciativa, capacidad de comunicacién y de trabajo en equipo.

A continuacion, realizard la valoracién de los méritos alegados por las personas aspirantes segun
la documentacién aportada.

Tras la finalizar cada fase, y en un plazo méximo de CINCO DiAS HABILES desde la celebracion,
la Comisidn de Seleccidon confeccionard el “Listado Definitivo del proceso de seleccion”
indicando las candidaturas que han superado cada una de las fases. Finalizado el proceso
selectivo, en su fase 3, se establecerd el orden de posicién obtenido por todas las candidaturas
aspirantes. Este listado, y los de las otras fases, con la relacién de aspirantes aptos por el orden
de puntuacién total obtenida sera publicado en la pagina web de FIFEDE www.fifedetfe.es

SEPTIMA. - RETRIBUCIONES Y LUGAR DE DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD

Las personas seleccionadas para cubrir la plaza ofertada tendran disponibilidad para ser
contratadas por FIFEDE mediante un contrato laboral en la modalidad temporal que
corresponda y por las cuantias siguientes:

- REF:JEFE/A DE ADMINISTRACION
- Categoria laboral: TECNICO/A TITULADOS/AS AVANZADO/A
- Jornada: COMPLETA 40 HORAS SEMANALES

- Salario bruto mensual: 1.842,12€ (14 pagas), TOTAL = 25.789, 68
- Complemento del puesto: 241,61 € *12, TOTAL= 2.899,32
- Lugar de desarrollo: Dependencias de FIFEDE

OCTAVA. - ALEGACIONES Y FORMA DE COMUNICACION
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El medio por defecto de publicacion y difusion de las informaciones generadas en las
convocatorias de seleccion de personal sera la pagina web de FIFEDE, http://www.fifedetfe.es,
y de forma auxiliar, el tablén de anuncios situado en la sede de FIFEDE, sito en C/ Granados, n28
(planta baja), Santa Cruz de Tenerife. Las eventuales consultas se realizardn de manera
presencial, telefénica y/o a través del correo electrdnico dispuesto para ello en el perfil singular
de la convocatoria, debiéndose indicar en el asunto del correo, CONSULTA PROCESO DE
SELECCION FIFEDE [REF-JEFE/A ADMON] y enumerando en la misma, nombre y apellidos, fecha
y consulta motivada.

B
FER{FE

Por su parte, las alegaciones Unicamente podran realizarse durante los plazos establecidos a tal
fin y, de manera presencial y/o telematicamente, mediante correo electronico dispuesto para
ello en el perfil de la convocatoria y seran respondidas por la misma via una vez finalizado el
plazo establecido para las mismas.

Para la realizacion de las alegaciones debera cumplimentarse, sin excepcién, el formulario que
se afiade como anexo a este documento y que se establece como documento normalizado para
la realizacion de las mismas. Cada alegacién sera trasladada a la comisién de seleccidn para su
tratamiento y resolucion.
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ANEXO | - DOCUMENTO DE SOLICITUD
NIF: NOMBRE Y APELLIDOS:
DOMICILIO: TLF: MOVIL:
EMAIL:

C.P.: LOCALIDAD: PROVINCIA:

EXPONE

SOLICITA

] - TR, (o [T de 20..

FIRMA:
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ANEXO Il - DOCUMENTO DE ALEGACIONES

NIF: NOMBRE Y APELLIDOS:

DOMICILIO: TLF: MOVIL:
EMAIL:

C.P.: LOCALIDAD: PROVINCIA:

EXPONE

SOLICITA

RESOLUCION DE LA ALEGACION (A CUMPLIMENTAR POR FIFEDE)

Remitir al correo electrénico agencia.fifede@tenerife.es

FIRMA:



