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Resolucion 20260918

de la Secretaria General de la Fundacion EOI, F.S.P.,

por la que convoca el Proceso de Seleccion 393 para dar cobertura
a un (1) puesto de Gestion Recursos Humanos (Direccion de
Administracion) en Tasa de Reposicion.

Envirtud de la autorizacion de la Direccion General de Costes de Personal de la Secretaria
de Estado de Presupuestos y Gastos del Ministerio de Hacienda, para la contratacion de
personal indefinido mediante Tasa de Reposiciéon la Fundacién EOI, F.S.P. (en adelante,
Fundacion EOIl o EOI) publica la presente Convocatoria
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Apartado 1. Objeto.

La presente resolucion tiene por objeto establecer las Bases para la contratacion, en
régimen laboral indefinido a tiempo completo, de la vacante autorizada en el marco de la
Tasa de Reposicién del siguiente puesto de trabajo, segun las categorias del convenio
colectivo de aplicacidon (Ensefanzay Formacion no Reglada):

Gestion Recursos Humanos (Direccion de Administracion)

Los detalles del puesto de trabajo se recogen en el anexo | de esta Resolucion de
Convocatoria.

Apartado 2. Principios rectores del proceso de seleccidn.

El presente proceso se rige por lo establecido en la presente convocatoria y por los
principios rectores de libre concurrencia, igualdad, mérito y capacidad, publicidad de las
convocatoriasy de sus bases, transparencia, objetividad y profesionalidad de las personas
miembro de los 6rganos de seleccién, independencia y discrecionalidad técnica en la
actuacion de los érganos de seleccién, adecuacion entre su contenido y las funciones o
tareas a desarrollar en la plaza ofertada, agilidad en el proceso selectivo, inclusion de la
perspectiva de género e inclusion de la diversidad.

La presente convocatoria tendra en cuenta el principio de igualdad de trato en el acceso al
empleo entre personasy atendiendo a la diversidad de las mismas, conforme al articulo 14
de la Constituciéon Espanola, a la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad
efectiva de mujeres y hombres, al Plan de Igualdad de EOl y a la Ley 4/2023, de 28 de
febrero, para la igualdad real y efectiva de las personas trans y para la garantia de los
derechos de las personas LGTBI. Se tendra en cuenta el principio de no discriminacion, por
el que las circunstancias sociales o personales de las personas candidatas, su
pertenencia a colectivos LGTBI+ o cualquier otra situacién personal, no influird en el
proceso selectivo que debera garantizar un procedimiento libre de sesgosy prejuicios.

Apartado 3. Publicidad de la convocatoria.

Esta convocatoria se publicara en la pagina web de la Fundacion EOI F.S.P., en la direccidn
https://www.eoi.es (apartado “Condcenos / Trabaja con nosotros”), y en el Punto de
acceso general del Gobierno de Espafia (https://administracion.gob.es/), asi como, si se
considera oportuno, en las diferentes redes sociales de EOI, asi como en portales de
empleo o servicios de bolsa de trabajo de colegios o asociaciones profesionales relativas
a la funcidon del puesto seleccionado.

Apartado 4. Sistema de seleccion.

El sistema de seleccion se realizara mediante concurso-oposicion.

El presente procedimiento de seleccidon cuida la conexién entre el tipo de pruebas a
superary la adecuacién al desempeno de las tareas del puesto de trabajo convocado, asi
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como la valoracion de la competencia técnica, conocimientos, aptitudes y experiencia de
las personas candidatas.

Concluido el proceso selectivo, se elegird la candidatura que mas se ajuste al perfil
requerido para dar cobertura al puesto.

En aplicacion del Plan de Igualdad de EOI, a igualdad de puntuacién entre dos personas
candidatas se priorizara a la persona del sexo infrarrepresentado en dicha posicién en la
estructura organizativa de EOI con objeto de alcanzar una representaciéon equilibrada en
todos los niveles de la estructura.

En el procedimiento de acceso al empleo se tomaran las medidas y adaptaciones
necesarias para que las personas con diversidad funcional puedan acceder en igualdad de
condiciones que otras personas candidatas. En la descripcion de puestos de trabajo se
describiran los requerimientos fisicos e intelectuales a fin de facilitar una descripcion
completa de las funciones. Superado el proceso selectivo, a igualdad de puntuacidén entre
personas candidatas se priorizara a la persona con mayor nivel de discapacidad
reconocida, por el organismo oficial competente, igual o superior al 33%.

En la valoraciéon de prioridad en los casos de igualdad de puntuacion entre personas
candidatas se aplicara primero el criterio de mayor nivel de discapacidad reconocida y
posteriormente, en caso de no producirse diferenciacién, se aplicara el criterio de sexo
infrarrepresentado en dicha posicién.

Apartado 5. Requisitos de las personas candidatas.

Se admitiran en el presente proceso selectivo las candidaturas que posean, en el dia de
finalizacion del plazo de presentacién de solicitudes y mantengan, en su caso, hasta el
momento de la formalizaciéon del contrato de trabajo, todos y cada uno de los siguientes
requisitos de participacion:

e Edad: Tener cumplidos los 16 afios y no exceder, en su caso, de la edad méxima de
jubilacién forzosa.

e Capacidad: Poseer capacidad legal para contratar conforme al articulo 7 del
Estatuto de los Trabajadores. Asimismo, en el caso que resulte de aplicaciéon de
acuerdo con la Ley Organica 4/2000, de Derechos de los Extranjeros en Espafiay
su Integraciéon Social, serd necesario contar con la preceptiva autorizaciéon de
trabajo.

e Nacionalidad:

a) Tener la nacionalidad espanola.

b) Sernacional de los Estados miembros de la Unién Europea.

c) Cualquiera que sea su nacionalidad, el conyuge de los espafioles y de los
nacionales de otros Estados miembros de la Unién Europea, siempre que
no estén separados de derecho. Asimismo, con las mismas condiciones,
podran participar sus descendientes y los de su cényuge, que vivan a su
cargo, menores de veintiln afnos o mayores de dicha edad dependientes.
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d) Las personas incluidas en el ambito de aplicacién de los Tratados
Internacionales celebrados por la Unién Europea y ratificados por Espafa,
en los que sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores.

e) Los extranjeros que, no estando incluidos en los parrafos anteriores, se
encuentren con residencia legal en Espana.

e Habilitacion: No haber sido separado/a mediante expediente disciplinario del
servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas (AAPP) o de los érganos
constitucionales o estatutarios de las Comunidad Auténomas (CCAA), ni hallarse
en inhabilitacién absoluta o especial para el desempefo de los empleos publicos.
Las personas aspirantes cuya nacionalidad no sea la espafola deberan acreditar,
igualmente, no hallarse inhabilitadas o en situacién equivalente, ni haber sido
sometidas a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los
mismos términos, el acceso al empleo publico.

e Capacidad funcional: poseer la capacidad funcional necesaria para el
desempenio del puesto de trabajo ofertado.

e Titulacidn: estar en posesidn de la titulacién minima que se exige para el puesto
de trabajo segun lo dispuesto en el Anexo I. En el caso de titulaciones obtenidas
en el extranjero, se debera acreditar estar en posesiéon de la correspondiente
convalidacién o de la credencial que acredite, en su caso, su homologacion. Se
admite la presentacion de certificados de correspondencia de nivel segun el Marco
Espanol de Cualificaciones para la Educacién Superior (MECES), para las
certificaciones.

e Cumplir, en su caso, con los demas requisitos minimos imprescindibles
especificos para el puesto que se soliciten en el Anexo I.

Si el Organo de Seleccién tuviera conocimiento de manera sobrevenida de que alguna de
las personas aspirantes no cumple con cualquiera de los requisitos exigidos en la
convocatoria podra, previa audiencia de la persona interesada, proceder a su expulsiéon del
proceso selectivo.

Apartado 6. Presentacion de solicitudes.

La presentacion de la candidatura al proceso selectivo representa la aceptacion por parte
de la persona solicitante de la integridad de las bases de esta convocatoria, asi como la
declaracién responsable de que todos los datos consignados en la solicitud son ciertos y
comprobables a requerimiento de la Fundaciéon EOI F.S.P.

El plazo para la presentacién de solicitudes sera de 10 dias habiles, contados desde el dia
siguiente al de la publicacién de estas Bases. Seran inadmitidas al proceso las solicitudes
que no se reciban en el plazo y forma establecidos.

Las inscripciones al proceso de seleccion se realizan exclusivamente a través de la

web, (Trabaja con nosotros | EQI) en el enlace “inscribirse en la oferta”. Las personas
candidatas deberan presentar la siguiente documentacion al realizar la inscripcion en un
Unico fichero en formato PDF:
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e Curriculumvitae en el que deberan especificarse, de laforma mas pormenorizada
posible, las actividades desarrolladas por la persona aspirante vinculadas con el
puesto, asi como los periodos exactos en los que se han llevado a cabo cada una
de las mismas. Extension maxima tres paginas.

e Documento oficial que acredite estar en posesion de la titulacion académica
minima requerida.

e En su caso, certificado de funciones o descripcion de tareas, con
especificacion de los periodos de tiempo y funciones desarrolladas, o en caso
de no ser posible su aportacion en el momento, presentaciéon de declaraciéon
jurada firmada, pudiéndose solicitar la presentaciéon del certificado con
posterioridad.

e Paralavaloracion de méritos reflejados en el Anexo | se requerira:

o Enviardebidamente cumplimentado el Anexo Il de la presente convocatoria
a modo de resumen de la documentacion enviada y los méritos
profesionales y académicos, asi como otros, segun el baremo fijado en el
Anexo |.

o Certificado de vida laboral expedido por la Tesoreria General de la
Seguridad Social, fechado dentro del mes anterior al de publicacién de
estas bases. En caso de ser necesario, aquellos otros documentos que
justifiqguen la experiencia laboral aportada. En el supuesto de cotizacién al
régimen especial de trabajadores autonomos, ademas del certificado de
vida laboral, sera obligatorio aportar los contratos de prestacidon de
servicios que hubieran dado lugar a la experiencia alegada (firmados
digitalmente o en el que conste sello, firma y cargo de la persona que los
expide). No se consideraran los periodos de tiempo que no queden
justificados con contratos de esta naturaleza o con algun documento
acreditativo equivalente (por ejemplo, facturas emitidas).

o Cualquier otra documentacion acreditativa de los méritos que la persona
candidata desea que se valoren en la fase de concurso del proceso,
atendiendo a los que pueden ser alegados y que se recogen en los anexos
de esta convocatoria.

La Fundacién EOI F.S.P. podra solicitar la comprobacion de la veracidad de los datos
referenciados y documentos que se incorporen en la solicitud en el momento de la
adjudicacion.

Por agilidad en la tramitacion del procedimiento, los documentos presentados en lengua
diferente del castellano/espanol, se entregaran acompanados de traduccionde su
contenido ala mencionada lengua (no es necesaria traduccion oficial), comprobandose su
veracidad en el momento de la adjudicacion definitiva de la plaza, si se diera el caso.

Apartado 7. Relacion de solicitudes admitidas

Una vez haya finalizado el plazo de presentacion de candidaturas, se publicara en la web
de EOI (Trabaja con nosotros) la relacion nominal de candidaturas presentadas con
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especificacion de las que han sido admitidas al proceso o excluidas del mismo. Sélo se
admitiran aquellas candidaturas que reunan los requisitos generales y especificos de la
oferta y cuyas solicitudes contengan todos los datos requeridos y hayan sido
cumplimentadas de forma correcta segun las indicaciones formuladas.

En este listado figuraran los motivos de exclusidon o necesidad de subsanacién. En el caso
de que no resulte excluida ninguna candidatura, la lista que se publique tendré caracter
definitivo.

Las personas candidatas dispondran de un plazo de dos (2) dias hébiles, computado desde
el dia siguiente al de la publicacién de esa relacién nominal, para presentar a través de
correo electrénico en la direccion seleccion@eoi.es las subsanaciones que estimen
pertinentes. Se publicara, tras ello, la lista definitiva de personas aspirantes admitidas o
excluidas, asi como la fechay lugar de celebracidén de la fase de oposicion.

En el caso de que no resulte excluida ninguna candidatura, la lista que se publique tendra
caracter definitivo

Apartado 8. Organo de Seleccion.

El Organo de Seleccién es el encargado de evaluar las candidaturas conforme al sistema
selectivo empleado, asi como la consideracion, verificacién y apreciacion de las
incidencias que pudieran surgir en el desarrollo del referido proceso, adoptando al
respecto las decisiones motivadas que estime pertinentes.

El Organo de Seleccién se compone por las siguientes personas:

e Presidenta: Dofia Mdénica Bando Munugarren. Secretaria General.
e Vocales:
o Dofia Carmen Ruiz Pérez. Direccién Area Financiera.
o Don Adridn March Romero, Direccién Area Asesoria Juridica vy
Cumplimiento.
o Dona M2Belén Royo Benito. Direccion Departamento RR.HH.
e Secretaria: Dofia Verénica Alvarez Monreal. Gestién Departamento RR.HH.
En caso de vacante, ausencia, enfermedad u cualquiera otra causa justificada de la
persona que ocupa la Presidencia, esta sera sustituida por la persona vocal de mayor
jerarquia, antigliedad y edad, por este orden. En casos de ausencia, de enfermedad o
cuando concurra alguna causa justificada de las personas vocales, estas seran sustituidas
por las personas desighadas por la Presidencia a propuesta del resto de vocales.

Correspondera al Organo de seleccién la consideracion, verificacién y apreciacién de las
incidencias que pudieran surgir en el desarrollo del proceso selectivo, adoptando al
respecto las decisiones motivadas que estime pertinentes, que se reflejaran en las actas
de sus sesiones.

En especial, correspondera a dicho érgano:
e Establecer, administrar y valorar las pruebas a realizar por las personas
candidatas.
o Resolver las alegaciones a las puntuaciones obtenidas en las pruebas realizadas.
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e Proponer la adjudicacion de la/s plaza/s convocadal/s.

El Organo de Seleccién podré disponer, en cualquier momento del proceso, de
asesoramiento experto a través de profesionales especialistas para labores de apoyo o
asesoramiento en sus funciones.

Apartado 9. Proceso de seleccion.

El proceso selectivo se realizard mediante el sistema de concurso-oposiciény constara de
las siguientes fases:

Fase de Oposicién:

La fase de oposicion se calificara con un maximo de hasta 60 puntos, la prueba de la fase
oposicién estara compuesta por preguntas tipo test y una parte de desarrollo practico.

Eltiempo maximo de realizacién de este ejercicio sera de 120 minutos.

Se realizard la convocatoria a examen en llamamiento Unico, salvo en casos de fuerza
mayor, debidamente justificados y apreciados por el Organo de Seleccién. Para poder
acceder a las instalaciones donde se realicen las pruebas sera necesaria la presentacion
del Documento Nacional de Identidad (DNI) original en el control de acceso. Seran
excluidos del proceso selectivo quienes no comparezcan en lafechay hora para realizar la
prueba.

Superaran la fase aquellas candidaturas que hayan obtenido, en codmputo total de las
pruebas, al menos 30 puntos.

Pasaran a la siguiente fase (valoracion de méritos) las personas con mejor puntuacion en
esta fase con el limite de 5 candidaturas. La Comision de Seleccion, si lo considera
oportuno, podra ampliar el limite de candidaturas que pasa a la siguiente fase.

La relaciéon provisional de puntuaciones obtenidas se comunicara a las personas
interesadas mediante su publicacién en la pagina web y, a partir de ese momento, se
iniciara un plazo de dos (2) dias habiles para realizar alegaciones y/o solicitar la
subsanacion de errores.

Esta relacion provisional se podra publicar de manera individual o junto a la valoracién de
meéritos.

Fase de Concurso:

La fase de concurso se calificara con un maximo de hasta 40 puntos y se compondra de
una entrevista personal y la valoracion de méritos (profesionales y académicos). Esta fase
no sera eliminatoria. Para acceder a la fase de concurso sera necesario superar la
puntuacién minimay limites establecidos en la fase de oposicién.

Los méritos a valorar y el desglose de las puntuaciones aparecen reflejados en el Anexo |
de la presente convocatoria.
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No se valoraran aquellos méritos profesionales y académicos que no hayan sido
acreditados documentalmente en el plazo indicado y que no aparezcan reflejados en
el Anexo ll.

Se publicara en la web la relacion provisional de puntuaciones obtenidas en la valoracién
de méritos académicos y profesionales por cada una de las personas participantes y, a
partir de ese momento, se abrira un plazo de dos (2) dias hébiles para realizar alegaciones
y/o solicitar la subsanaciéon de errores.

Esta relacion provisional se podra publicar de manera individual o junto a la puntuaciéon de
la fase oposicion.

Se convocara a las personas candidatas a una o varias entrevistas personales en las que
el Organo de Seleccién valorard la adecuacién de su perfil a las caracteristicas y
requerimientos del puesto de trabajo.

TODAS LAS COMUNICACIONES RELATIVAS AL PROCESO SELECTIVO SE REALIZARAN
ATRAVES DE LA WEB DE EOI SEGUN SE INDICA EN LAS BASES DE LA CONVOCATORIA.

LAS CONSULTAS RELATIVAS A LOS PROCESOS DE SELECCION SE RECIBIRAN y
ATENDERAN DE FORMA UNICA Y EXCLUSIVA A TRAVES DE LA DIRECCION DE EMAIL
seleccion@eoi.es DEBIENDOSE INDICAR EN EL ASUNTO LA REFERENCIA DE LA
CONVOCATORIA.

Apartado 10. Calificacion final

La calificacion finalvendra determinada por la suma de las calificaciones totales obtenidas
por la persona candidata en las fases de oposiciéon y concurso.

En caso de empate entre varias personas candidatas se seguira el siguiente sistema de
prioridad para dirimir el empate:

e Lapuntuacién obtenida en la fase de oposicion.
e Lapuntuacion obtenida en la fase de concurso.

El Organo de Seleccién publicara, en la pagina web, la relacién final en la que se enunciard
la adjudicacidon del puesto a la persona candidata que haya obtenido la mayor puntuacién
total de entre ellas, proponiéndole, a continuaciéon, la aceptacion de condiciones
contractuales ofertadas para el puesto y la firma del correspondiente contrato de trabajo.

Apartado 11. Duracion estimada maxima del proceso.

En cumplimiento del principio de agilidad, de forma compatible con eladecuado desarrollo
del proceso selectivo, este tendrd una duracién inicial prevista de dos (2) meses a contar
desde la publicacién de la convocatoria.

Ello sin perjuicio de la o las eventuales prérrogas que, a juicio del Organo de Seleccion se
tenga por conveniente acordar en funcion de las circunstancias concurrentes.
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Apartado 12. Formalizacion Contrato de Trabajo.

EOIl hara llegar a la persona seleccionada las condiciones laborales, para su aceptacion de
forma previa a la firma del contrato de trabajo, disponiendo para su contestacién, con
caracter general, de dos dias habiles contados a partir del dia siguiente a la fecha de
comunicacion, para aceptar o rechazar la oferta.

Se facilitara de forma previa alinicio de la relacién laboral la informacién establecida en el
Real Decreto 723/2026, de 9 de septiembre, por el que se transpone la Directiva (UE)
2019/1152 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 20 de junio de 2019, relativa a unas
condiciones laborales transparentes y previsibles en la Unién Europea.

La persona adjudicataria del puesto deberd poner a disposicién de EOI la documentacién
legalmente necesaria para la realizacién del contrato de trabajo. EOI hara llegar a la
persona seleccionada las condiciones laborales, para su aceptaciéon de forma previa a la
firma del contrato de trabajo. Se entendera que renuncian a la plaza (salvo casos de fuerza
mayor debidamente justificados) los aspirantes que no presentasen la documentacién
requerida en el plazo indicado en la comunicacién de condiciones.

Se establece como plazo general de efectiva incorporacion de la persona seleccionada a
EOIl el de quince (15) dias naturales, computados desde la fecha de comunicacién de las
condiciones laborales. Excepcionalmente, de concurrir circunstancias que asi lo
aconsejen, podré establecerse otro plazo distinto al anteriormente indicado, siempre que
ese plazo alternativo sea expresamente aceptado por parte de EOIl y resulte compatible
con las necesidades de la actividad.

En caso de que la persona candidata renuncie y no haya presentado tanto la
documentacidn propia del proceso selectivo como la legalmente necesaria para formalizar
el contrato de trabajo, carezca sobrevenidamente de alguno o varios de los requisitos para
ocupar el puesto ofertado o incumpla con cualquiera de los aspectos de las presentes
bases, el Organo de Seleccion optarad por adjudicar el puesto ofertado a la siguiente
persona candidata con mayor puntuaciéon de entre las personas que obren en la lista
definitiva publicada en su momento.

Se actuara de la misma forma en el caso de aquellas personas seleccionadas que no
superen el periodo de prueba previsto en estas bases.

EOIl se reserva la posibilidad de no cubrir los puestos ofertados, una vez se hayan realizado
las distintas fases del proceso selectivo, si se considera que las personas presentadas no
cumplen las condiciones requeridas. En su caso, se podra publicar una nueva
convocatoria.

Apartado 13. Revocacion y Rectificacion de Errores.

De concurrir causas justificadas, EOIl podra revocar, total o parcialmente, la presente
convocatoria, siempre que tal revocacion no sea contraria a las leyes, al principio de
igualdad, al interés publico o al ordenamiento juridico. EOI podra, asimismo, rectificar en
cualquier momento y de oficio, los errores materiales, de hecho, o aritméticos existentes
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en la presente convocatoria, asi como en cualquier elemento o fase de este procedimiento
selectivo.

Apartado 14. Bolsa de trabajo

Las personas candidatas que no resulten adjudicatarias de la vacante, si lo desean y
cumplen los requisitos, podran pasar a formar parte de la Bolsa de Empleo EOI para este
puesto de trabajo tipo. La duracién maxima de la Bolsa de Empleo sera de 12 meses.

Apartado 15. Régimen de recursos.

Las presentes bases, asi como la resoluciéon del Organo de seleccién por la que se
adjudiquen las plazas objeto de este proceso, podran ser impugnadas ante los tribunales
del orden jurisdiccional social, de conformidad con la Ley 36/2011, de 10 de octubre,
reguladora de la jurisdiccién social.
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ANEXO I. GESTION RECURSOS HUMANOS (DIRECCION DE ADMINISTRACION).

Contrato de trabajo de caracter indefinido a tiempo
completo.

Relacién Laboral:

Periodo de prueba: 6 meses.

Puesto tipo Estructura: | Gestion RR.HH. (Direccién de Administracién)

Nuimero de vacantes: 1

e Retribuciénfija: 36.377,81 euros brutos anuales.

e Retribucién variable: 5.075,00 euros brutos anuales
Retribucién: como ma’ximo_

Estas cantidades incluyen el incremento del 1,5% reconocido para la
anualidad 2026.

Duracion prevista: Indefinida

Horario: . . .
Lunes aviernes. Horario flexible.

Centro de trabajo: Avda. Gregorio del Amo, 6. 28040 Madrid

Entidad certificada en el modelo efr (1.000-2 Ed.5) de

Otra informacion de gestion de la conciliacion.

interés: Empresa asociada a la Asociacion Red Empresarial por la
Diversidad e Inclusién LGTBI+ (REDI)

ISO 45001 /1SO 14001 /ISO 9001

La persona se incorporara al equipo del departamento de recursos humanos, dentro del
area de Secretaria General de Fundacién EOI, F.S.P.

EOI cuenta, a fecha de publicacidon de la convocatoria, con una plantilla de 156 personas
distribuidas en cuatro centros de trabajo, tres en Madrid y uno en Sevilla. Las relaciones
laborales se regulan por dos convenios colectivos diferentes, el convenio de Ensefianzay
Formacion no Regladay el convenio de Colegios Mayores Universitarios.

El departamento de recursos humanos es un equipo multidisciplinar, colaborativoy de alto
rendimiento, compuesto, a fecha de publicacion de la convocatoria, por dos personas de
gestion técnica, una persona de apoyo técnico administrativo y la direccidon del
departamento. La forma de trabajo es colaborativa; la especializacién convive con la vision
global de la funcién.

Mision:

Ejecutar los proyectos, tareas y actividades de gestion de personas asignados de acuerdo
con laestrategiay a las prioridades del departamento, con el fin de garantizar la realizacién
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de las acciones previstas en tiempo y forma con un impacto positivo en las personas, en
su rendimiento y en su desarrollo profesional.

La persona en esta posicion asumira la responsabilidad técnica sobre la gestion retributiva
y de némina, el controly seguimiento presupuestario del gasto de personaly la gestién del
modelo de compensacion y beneficios, cumpliendo con el marco normativo de aplicaciéon
a EOIl como fundacidn del sector publico estatal y participando asimismo en proyectos
transversales del departamento.

Funciones especificas del puesto:
Gestion salarial, n6minay prevision social

e Gestidn y supervisidon del ciclo completo de ndmina: Control de altas, bajas y
variaciones contractuales, incidencias e informacién variable necesaria para la
confeccidén de la nédmina (actualmente en coordinacién con un servicio externo de
gestion de ndmina). Verificacion y validacién de ficheros de respuesta, retenciones
(Modelos 111, 190 y certificados de retenciones), cotizaciones
(Siltra/CRETA/RLC/RNL) y ficheros de pago. Imputacién de gastos de personal
segln cédigos de imputacion analiticos. Elaboracion de informes y reportes a nivel
interno y externo.

e Retribucién variable y flexible: Calculo de la retribucidon variable conforme al
Sistema Integral de Evaluacién del Rendimiento. Gestién integral de la retribucién
flexible (podliza salud, tarjetas comida, guarderia).

e Tramites legales y administrativos: contratos y acuerdos laborales, gestion de
anticipos, embargos, cuotas sindicales, partes de IT/AT, beneficios sociales,
rescision laboral incluyendo calculo de indemnizaciones. Comunicacion y gestién
de tramites con Juzgados, sindicatos y entes publicos (Agencia Tributaria, TGSS).

e Transparencia salarial: estructura retributiva, valoracién de puestos de trabajo,
elaboracion registro retributivo, auditorias salariales, informacién retributiva y
resolucion de dudas.

e Interpretacion, aplicacién y realizacién del seguimiento de normativa laboral,
convenios colectivos y acuerdos laborales relativos a su funcion.

Control presupuestario, contabilidad analitica, auditorias y Fondos Europeos

e Masa salarial: gestion de la solicitud de Masa Salarial conforme a las instrucciones
de la Direccién General de Costes de Personal (Ministerio de Hacienda).

e Elaboracidény seguimiento del presupuesto de gastos de personal.

e Contabilidad analitica e imputacién: generacién de los asientos contables de
némina y provisiones (pagas extraordinarias y retribucién variable), mediante la
distribucion de los conceptos de ndmina en cuentas y cédigos analiticos, para su
posterior envio al drea financiera para su contabilizacion.

e Supervision de los informes de elegibilidad del gasto de personal segun las
directrices del Fondo Social Europeo para la justificacién de proyectos y
regularizacion, en base a ellos, de los importes consignados en los asientos
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contables de ndmina para su posterior envio al area financiera para su
contabilizacion.

e Disefio y elaboracién de informes mensuales de ndémina con desglose
individualizado por persona y distribucion de importes por porcentajes de
imputacion y codigos analiticos, incluyendo las incidencias, abonos y provisiones,
para su posterior envio e integracién en el area financiera.

e Auditoria e Inspeccidén: Atencién y preparacion de requerimientos e informacion
justificativa para la Inspeccién General de la Administraciéon del Estado (IGAE), el
Fondo Social Europeo, asi como para auditorias internas/externas.

e Reporte sector publico: elaboracion de la informacién necesaria en materia de
gestion de personas para la preparacion de las Cuentas Anuales, para el Registro
de Personal Directivo, CICEP o cualquier otro requerimiento.

Gestion de proveedores y Contratacion Publica.

e Licitacidony proveedores: redaccion de Pliegos de Prescripciones Técnicas (PPT) y
valoracidn técnica de ofertas para la contratacién de los servicios requeridos por
el departamento en el ambito de sus funciones conforme a la Ley de Contratos del
Sector Publico (LCSP).

Funciones generales del puesto:

e Apoyo en los proyectos y funciones del departamento.

e Gestidn de proveedores y colaboradores, asegurando su mejor contribucién a los
proyectos.

e Control de gestiény cumplimiento normativo en su funcion.

e (Gestidon de los procesos asignados o de aplicacion del Sistema Integrado de
Gestidn (entidad certificada en ISO 14001, ISO 45001, ISO 14001 y en el modelo efr
(Conciliacién).

e Todas aquellas funciones que le sean encomendadas en su ambito de
competencia.

Perfil de competencias: Etapa 3

o Logro de Resultados: Construye la eficiencia; Decide con criterios de coste y
rentabilidad, pensando en sus objetivos y los de EOI. Piensa a medio y largo plazo
y teniendo en cuenta a otras areas. Identifica desviaciones y puntos criticos
optimizando y haciendo mas eficiente la forma de lograr los objetivos.

e Orientacidn al servicio: Fidelizay crea adhesién; Responde a las expectativas del
o la cliente, logrando su adhesién. Propone e implanta acciones que mejoren la
experiencia del o la cliente con EOI. Hace de los y las clientes prescriptores de EOL.

e Solucidén e Innovacion: Se anticipa al problema; Analiza las situaciones, prevé
problemas conocidos y se anticipa a ellos. Simplifica procesos, logrando
soluciones innovadoras mas eficientes. Comparte mejores practicas como
persona experta.
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e Iniciativa y Decisidon: Con impulso y capacidad de decisién; Lidera iniciativas y
asume riesgos con criterio, impulsando las acciones requeridas. Corre riesgos
aceptables en sus decisiones, utilizando la informacién adecuada. Confronta los
problemas diferenciandolos de las personas, siendo resolutivo y respetuoso.

e Desarrollo y Liderazgo: Fomenta buen ambiente; Genera un ambiente de
confianza en el grupo. Fomenta la participacion y el trabajo en equipo. Forma
eficazmente a otros en procesos y herramientas.

e Comunicacién y Negociacién: Adapta su comunicacion; Day recibe feedback de
forma productiva y respetuosa. Transmite conclusiones clave de forma sucinta 'y
practica para la persona interlocutora. Se comunica argumentando de forma
efectiva, influyendo y generando confianza.

Requisitos minimos (imprescindibles)

Formacién: e Titulo universitario de Licenciatura o Grado afines a la funcién o
experiencia equivalente de 5 afnos en las funciones del puesto.

Experiencia: e 3 afos (en los ultimos 8) relacionados con las funciones
descritas del puesto

Dominio de Microsoft Excel (tablas dinamicas, férmulas de

busqueda/légicas complejas, tratamiento de bases de datos de

personal). Justificado mediante certificado de curso de formacioén,

Otros:

certificado de empresa o declaracién responsable.

FASE DE OPOSICION (Maximo 60 puntos)

La fase de oposicidon se calificara con un maximo de hasta 60 puntos y la prueba estara
compuesta por preguntas tipo testy una parte de desarrollo practico.

Se evaluara el conocimiento de las siguientes materias:

e Fundacién EOI (Estatutos).

e Normativa de aplicacion por su condicion de fundacién del sector publico (Ley
40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico y Ley 50/2002,
de 26 de diciembre, de Fundaciones y Reglamento de desarrollo).

e Ley9/2017, de 8 de noviembre de Contratos del Sector Publico.

e Convenios de Aplicacién: Convenio de Ensefianza y formacién no regladay
Convenio de Colegios Mayores Universitarios.

e Estatuto de los Trabajadores.

e Instrucciones para la tramitacidon de autorizaciones e informes en materia de
Recursos Humanos de las entidades del Sector Publico Estatal Empresarial y
Fundacional.
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FASE DE CONCURSO (Maximo 40 puntos)

Valoracién de méritos (maximo 20 puntos):

Méritos profesionales maximo 18 puntos
(experiencia adicional a la prevista como requisitos minimos)
Se valoraran aquellas experiencias, siempre que estén acreditadas, en los 8 afios

anteriores a la publicacién de esta convocatoria.

Experiencia en las funciones del puesto
relativas a gestidn salarial, ndmina, prevision
socialy gestion de estructura retributiva.

(superior a 3 afios en los ultimos 8)
Experiencia en las funciones del puesto
relativas a contabilidad analitica

(superior a 3 afios en los Ultimos 8)

Experiencia en las funciones del puesto
relativas a gestidon presupuestaria y control de
gastos (HR Controller)

(superior a 3 afios en los Ultimos 8)

Experiencia en las funciones del puesto
desarrolladas en el ambito de entidades del
sector publico institucional o administracion
publica.

Se valorara 0,22 puntos por cada mes

(maximo 6 puntos)
Adicional a la prevista como requisitos minimos

Se valorara 0,22 puntos por cada mes

(maximo 4 puntos)
Adicional a la prevista como requisitos minimos

Se valorara 0,22 puntos por cada mes

(maximo 4 puntos)
Adicional a la prevista como requisitos minimos

Se valorara 0,22 puntos por cada mes
(maximo 4 puntos)

Méritos académicos maximo 2 puntos
(formacién adicional a la prevista como requisitos minimos)

Postgrado u otra titulacion de igual nivel o
superior vinculado a las funciones del puesto.
(mas de 500h)

Cursos de formacion vinculados a las
funciones del puesto realizados en los ultimos
10 anos. No se valoraran los cursos de
formacion de duracidn inferior a 20 horas.

1 punto maximo

0,5 puntos por curso
(méximo 1 punto)

Los servicios efectivos prestados en jornadas de cardcter parcial o inferiores a la completa

se computaran de forma proporcional.

La experiencia debe estar debidamente acreditada. Esta acreditacion podra hacerse

mediante certificado expedido por laempresa o declaracién jurada firmada por la persona.

Las formaciones deberan estar debidamente acreditadas mediante certificado, diploma o

similar para poder ser valoradas.

PS 393 Gestion RR.HH.
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Entrevista personal (maximo 20 puntos): Se valorara la adecuacion de las personas
candidatas al perfil del puesto establecido en la convocatoria, y en particular, el
cumplimiento de las competencias requeridas para el puesto.

. Adecuacién de conocimientos, experiencia profesional y trayectoria laboral de la
persona candidata en relacion con las funciones asignadas al puesto convocado.
Puntuacién maxima 10 puntos.

o Nivel de iniciativa constatado, capacidad de analisis/sintesis, capacidad de
comunicacion y prevision de adaptacion de la persona candidata al entorno profesional.
Puntuacién maxima 10 puntos.
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ANEXO Il. CANDIDATURA, DOCUMENTACION PRESENTADA Y RESUMEN DE MERITOS
PROFESIONALES Y ACADEMICOS

CONVOCATORIA: PS 393

PUESTO: GESTION RECURSOS HUMANOS

ENTIDAD: FUNDACION EOlI, F.S.P.

DATOS DE LA CANDIDATURA
Fecha de la Inscripcién:

Nombre y Apellidos:

Correo electrénico: Il
|Teléfono de contacto: | DNI/Pasaporte: ‘

|| DOCUMENTACION PRESENTADA (hacer clic en la casilla de verificacion) ||
I Curriculo vitae (max. 3 pags.) O Certificado de funciones Ol Il
. . . . Documentos que justifiquen la experiencia
Titulacion minima requerida |
laboral Ll
. i En caso de discapacidad, dictamen técnico
Certificado Vida Laboral Ul ) _
facultativo actualizado. O
En caso de discapacidad, sera necesario indicar los medios especificos de accesibilidad
requeridos:

REQUISITOS MINIMOS REQUERIDOS DE EXPERIENCIA Y FORMACION
(segun Anexo | de la convocatoria)

Titulo universitario de Licenciatura o Grado afines a la funcion o experiencia
equivalente de 5 afnos en las funciones del puesto.

Nombre Curso Entidad Horas Fecha fin

Fecha Fecha N©°

Entidad/Empresa Puesto de trabajo L .
inicio fin meses

Dominio de Microsoft Excel (tablas dinamicas, férmulas de busqueda/légicas
complejas, tratamiento de bases de datos de personal). Justificado mediante:

||Curso de formacion [ ‘ Certificado empresa [ ‘ Declaracién responsable [ ||

|| 3 anos (en los ultimos 8) relacionados con las funciones descritas del puesto. ||

PS 393 Gestién RR.HH. Pagina 17 de 20



MINISTERIO
DE INDUSTRIA,
¥ TURISHMO

MERITOS PROFESIONALES

(segun Anexo | de la convocatoria maximo 18 puntos)
Se valoraran aquellas experiencias adicionales a las previstas como requisitos minimos, siempre que estén
acreditadas, en los Ultimos 8 afios anteriores a la publicacién de esta convocatoria.

Experiencia en las funciones del puesto relativas a gestion salarial, nédmina, prevision
social y gestion de estructura retributiva. (maximo 6 puntos) (superior a 3 afios en los dltimos 8)

Fecha Fecha Ne°

Entidad/Empresa Puesto de trabajo L .
inicio fin meses

Experiencia en las funciones del puesto relativas a contabilidad analitica (maximo 4

pu ntos) (superior a 3 afos en los ultimos 8)

Fecha Fecha N©°

Entidad/Empresa Puesto de trabajo . .
inicio fin meses

Experiencia en las funciones del puesto relativas a gestién presupuestaria y control
de gastos (HR Controller) (maximo 4 puntos) (superior a 3 afios en los tltimos 8)

Fecha Fecha Ne°

Entidad/Empresa Puesto de trabajo L .
inicio fin meses

Experiencia en las funciones del puesto desarrolladas en el ambito de entidades del
sector publico institucional o administracion publica. (méaximo 4 puntos)

Fecha Fecha N©°

Entidad/Empresa Puesto de trabajo . .
inicio fin meses

*Se comprobard la experiencia especificada en el cuadro con la documentacién aportada.
No se valoraran las experiencias que no vayan acompanadas de soporte documental.

*Si es necesario incluir mas experiencias o formaciones, se puede insertar nuevas filas.

MERITOS ACADEMICOS

(segun Anexo | de la convocatoria, maximo 2 puntos)
Se valoraran aquellas formaciones adicionales a las previstas como requisitos minimos

Postgrado u otra titulacion de igual nivel o superior vinculado a las funciones del
puesto. (mas de 500h) (maximo 1 punto)
N Nombre Curso Entidad Horas Fecha fin N

| A I —
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puntos cada titulacién maximo 1 puntos)

Cursos de formacion vinculados a las funciones del puesto realizados en los ultimos
10 anos. No se valoraran los cursos de formacion de duracién inferior a 20 horas. (0,5

Entidad

Horas

Fecha fin

{ Nombre Curso

0

*Se comprobara la formacién especificada en el cuadro con la documentacién aportada.
No se valoraran las formaciones que no vayan acompafadas de soporte documental.

*Si es necesario incluir mas experiencias o formaciones, se puede insertar nuevas filas.
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ANEXO Ill. PROTECCION DE DATOS PERSONALES

El responsable del tratamiento de los datos personales es Fundacion EOI, F.S.P. (en
adelante EOI) con NIF: G81718249y con domicilio en Avenida Gregorio del Amo n° 6, 28040
Madrid (Espana) que los trata con la finalidad de gestionar el proceso selectivo
correspondiente en el marco de la presente convocatoria.

Los datos requeridos son los minimos necesarios para poder desarrollar el proceso
selectivo.

La base de licitud es el articulo 6.1 b) del Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento
Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccién de las personas
fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de
estos datos (en adelante RGPD), el tratamiento de datos es licito cuando resulta necesario
para la aplicacidon a peticion de la persona interesada de medidas precontractuales o la
intencién de concluir un contrato (art. 6.1.b RGPD).

Se trataran categorias especiales de datos de las personas aspirantes con discapacidad,
con la finalidad de proceder a la adaptacién de medios y/o tiempos en las pruebas
selectivas en que estas participen. La base juridica en el caso de categorias especiales es
el articulo 9.2.b) del RGPD: el tratamiento es necesario para el cumplimiento de
obligaciones y el ejercicio de derechos especificos del responsable del tratamiento o del
interesado en el ambito del Derecho laboral.

En el caso de que una persona sea preseleccionada, EOIl podra corroborar las referencias
aportadas poniéndose en contacto con las empresas, entidades o administraciones para
las que haya trabajado siendo la base de licitud el interés legitimo de la empresa.

No estan previstas comunicaciones de datos salvo obligacion legal. No estan previstas
transferencias a terceros paises u organizaciones internacionales, salvo obligacion legal.

Los datos personales seran conservados mientras puedan derivarse responsabilidades y
durante los plazos de prescripcién de reclamaciones y/o recursos. Ademas, se seguiran
los criterios de politica documental y archivo de EOI, asi como otros que resulten
aplicables.

Todas las publicaciones y comunicaciones referentes a la presente convocatoria se
efectuaran en la pagina web de EOI (https://www.eoi.es), y las personas aspirantes seran
identificadas por determinados digitos del numero de documento aportado por ellos
indicado en elregistro de su candidatura a través de la pagina Web de EOI.

Se pueden ejercitar los derechos de acceso, rectificacién y supresion, asi como los de
limitacion u oposicién, cuando procedan, ante Fundacién EOI, F.S.P., en Avenida Gregorio
del Amo n° 6, 28040 Madrid (Espana), o a través del correo electréonico del Delegado de
Proteccién de Datos: protecciondedatos@eoi.es.

Asi mismo, puede contactar con el Delegado de proteccion de datos a través del correo
electronico: dpd.eoi@eoi.es.

En caso de considerar que estos derechos no han sido debidamente atendidos, se puede
presentar unareclamacion ante la Agencia Esparola de Proteccién de Datos a través de su
Sede electrénica: https://www.aepd.es/.
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