La Fundacion General de la Universidad Internaciona | Menéndez Pelayo,
creada por acuerdo del Consejo de Ministros del 7d e marzo de 2008, es una
organizacion sin animo de lucro de caracter publico estatal, cuya mision
reside en cooperar al cumplimiento de los fines de la Universidad
Internacional Menéndez Pelayo, desarrollando aquell  as actividades que
coadyuven a la mejora de las prestaciones de difusi ~ 6n de la cultura y la
ciencia, de fomento de las relaciones de intercambi 0 e informacién cientifica
y cultural de interés internacional e interregional y de desarrollo de

actividades de alta investigacion y especializacion

LA FUNDACION GENERAL UNIVERSIDAD INTERNACIONAL MENE NDEZ
PELAYO, CONVOCA POR EL SISTEMA DE ACCESO LIBRE, UN PROCESO
SELECTIVO PARA LA COBERTURA
DE UNA PLAZA DE:

TECNICO DE ADMINISTRACION
(Ref.: TECADMON.FGUIMP- FEBRERO.09)

DE ACUERDO CON LAS SIGUIENTES BASES

1. PLAZA CONVOCADA

La Fundacion General de la Universidad Internacional Menéndez Pelayo, convoca,
por el sistema de acceso libre, un proceso selectivo para la cobertura de una plaza
de Técnico de Administracion de la Fundacion UIMP, mediante un contrato laboral
de carécter indefinido, con un periodo de prueba de seis meses y con jornada a
tiempo completo de 40 horas semanales (horario de 9h a 14.30h y de 15.30h a
18.30h de lunes a jueves y de 9h a 15h los viernes).

2. PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA

La convocatoria se publica:
- Enla pagina web de la Universidad Internacional Menéndez Pelayo:

Www.uimp.es
3. LUGAR DE REALIZACION DEL PROCESO DE SELECCION

El proceso de seleccion se realizar4 en la Universidad Internacional Menéndez
Pelayo, Calle Isaac Peral 23, 28040 MADRID.

4. RETRIBUCION

La retribucion sera de 35.260 euros brutos anuales.



5. ORGANO DE SELECCION

El 6rgano de seleccion lo conforma el Comité Ejecutivo de la Fundacion y
estard integrado por:

Presidente: Dfia. M2 Cruz Diaz Alvarez (Vicepresidenta de la Fundacion)
Vocales:

D. José Blazquez Galaup (Vocal de la Fundacion)

D. Jesus Guemes Mutilba (Vocal de la Fundacion)

D. Juan Rosa (Asesor de la Fundacion)

Secretario: Dfia. Amaya Pefia Urquizu (Directora de la Fundacion)
6. SOLICITUDES

a) El plazo de presentacion de solicitudes finaliza el 28 de febrero de 2009 a
las 15h.

b) Los candidatos deberan presentar sus solicitudes enviando su curriculum
actualizado, bien a través del correo electronico fguimp@uimp.es o
presentandolo en el Registro General de la Universidad Internacional
Menéndez Pelayo en la direccion anteriormente indicada.

c) Las solicitudes, dirigidas a la Directora de la Fundacién General, se
acompafaran obligatoriamente de la siguiente documentacion del
candidato:

- Fotocopia del Documento de identidad
- Curriculum vitae
- Relacion de documentos que estime oportuno.

7. FUNCIONES

Como Técnico de Administracion se encargara de ejecutar y/o coordinar las
siguientes tareas:

. CONTABILIDAD
Introduccidén de asientos contables en la aplicacion informética
Elaboracion mensual Estados financieros
Elaboracion trimestral de Estados financieros para la IGAE
Cuentas anuales
Inventarios
Mantenimiento de libros
Asumir la responsabilidad de la gestion contable.



GESTION ECONOMICA

Facturacion

Expedientes de gasto

Elaboracion del presupuesto

Control presupuestario

Seguimiento y control de inversiones de acuerdo con los procedimientos de
las Administraciones Publicas.

Seguimiento contratos externos de prestacion de servicios

Plan de Actuacion

Preparacion de documentacion y elaboracion de informes econdmicos para
la IGAE, Protectorado de Fundaciones, Patronato, Consejo Ejecutivo, etc...
Asumir las funciones de cajero pagador.

GESTION DE TESORERIA

Preparacion de pagos por transferencia y seguimiento de recibos
domiciliados

Seguimiento de cobros y reclamacion de pendientes

Conciliacion cuentas bancarias

GESTION TRIBUTARIA

Liquidaciones I.V.A

Liquidaciones IRPF y SS

Presentacion Impuesto de Sociedades. Memoria.
Pago/gestion otros impuestos y tasas

AUDITORIA
Soporte a la auditoria de la IGAE

SUBVENCIONES

Elaboracion de la cuenta justificativa de las subvenciones aprobadas y
apoyo en la elaboracion de presupuestos en expedientes de solicitud de
subvencion.

ADMINISTRACION DE PERSONAL
Calendario laboral.

Control de presencias.

Supervision elaboracion de ndminas y pago

PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
Seguimiento del cumplimiento de las obligaciones establecidas por la
legislacion vigente.

PROTECCION DE DATOS.
Seguimiento del cumplimiento de las obligaciones establecidas por la
legislacion vigente.



. INFORMATICA
Colaboracién en el desarrollo de la informatizacion de la Fundacion.

. OTROS
Efectuar el seguimiento de los contratos de presentacion de servicios de
mantenimiento y otros.
Elaboracion de los procedimientos de contratacion.
Apoyar en la realizacion de las diferentes tareas propias del departamento
de administracion.

8. REQUISITOS EXIGIDOS
Los candidatos deberan cumplir los siguientes requisitos siguientes:

- Estar en posesion de un titulo superior universitario preferentemente en
Ciencias Economicas y Empresariales, Administracion y Direccién de
Empresas o similar.

- Experiencia profesional en las funciones a desarrollar de, al menos, 5 afios.

8. MERITOS A VALORAR
Se valoraran los siguientes meritos:

a) Master, cursos y seminarios efectuados en materias relacionadas con el
puesto de trabajo.

b) Experiencia profesional especifica en entidades sin fines lucrativos.

c) Conocimientos de los aspectos juridicos, fiscales y contables de las
Fundaciones.

d) Conocimientos de gestion econdémica en la Administracion Publica.

e) Conocimientos de aplicaciones informéaticas de gestion economica y
financiera.

f) Conocimiento de aplicaciones informéticas.

g) Conocimiento de idiomas.

La falta de acreditacion de alguno de los méritos especificos determinara la no
valoracion de ese mérito.

El proceso de seleccion constara de dos fases, que se desarrollaran de la
siguiente manera:

A. PRIMERA FASE: VALORACION DE MERITOS

En esta fase, una vez comprobados los requisitos, se valoraran los siguientes
méritos:



« FORMACION (De 0 a 4 puntos)
Formacion universitaria 1 punto por curso académico
Master, cursos y seminarios relacionados con el contenido del puesto:
Hasta 10 horas 0.10 puntos por cada curso
De 11 a 40 horas 0.25 puntos por cada curso
De 41 a 100 horas 0.35 puntos por cada curso
Més de 100 horas 0.50 puntos por cada curso

» EXPERIENCIA (De 0 a 10 puntos)

Dos puntos por cada afio de experiencia en tareas relacionadas con el puesto de
entidades sin fines lucrativos.

« INFORMATICA (De 0 a 4 puntos)

Conocimientos y experiencia en aplicaciones informéticas de gestion econdémico-
financiera.

* IDIOMAS (De 0 a 2 puntos)

Buenos conocimientos de idiomas (1 punto por idioma)
Conocimientos de idiomas (0,50 puntos por idioma)

Por lo que a la informética e idiomas se refiere, se podran establecer las pruebas
gue se estimen oportunas para verificar los conocimientos de los candidatos.

B. SEGUNDA FASE: ENTREVISTA (De 0 a 10 puntos)

Una vez efectuada la valoracién de méritos de los candidatos admitidos se citara a
los mismos para entrevista, indicando lugar, dia y hora de la misma.

La entrevista tendrd por objeto determinar y valorar la competencia personal y la
adecuacion del candidato para el desempefio del puesto de trabajo.

C. PUNTUACION FINAL
La puntuacion final se obtendré de la siguiente manera:
Se obtiene la media resultante de la suma de Formacion, Informatica e Idiomas,

por un lado y la experiencia, por otro. A este resultado se sumara la valoracion de
la entrevista, y la media resultante sera la puntuacion final.



10. CONTRATO DE TRABAJO

El candidato seleccionado firmara un contrato laboral de caracter indefinido, con
un periodo de prueba de seis meses y con jornada completa de 40 horas
semanales estando prevista su incorporacién inmediata.



