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CONVOCATORIA PARA UN PUESTO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PARA LA FUNDACION GENERAL DE LA UNIVERSIDAD DE ALCALA

La Fundacion General de la Universidad de Alcala convoca proceso selectivo de un puesto
de Auxiliar Administrativo para participar en la linea de investigacion prestando apoyo al
Observatorio sobre Despoblacion de la provincia de Guadalajara.

1.- Cond
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iciones del puesto:
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Alimentar una base de datos municipales de CLM vy, particularmente, de la
provincia de Guadalajara.

Analisis de bases de datos

Automatizacion de procesos administrativos

Apoyo en la actualizacion de la pagina web.

Elaboracion de noticias y post

Grabacion de actos y apoyo a la celebracion de actos presenciales y online
Magquetacion de noticias, informes, presentaciones

Apoyo en la organizacion y gestion de cursos, encuentros, talleres, etc.
Gestion de inscripciones en actividades formativas

Apoyo administrativo en la difusion de actividades.

Atencion a investigadores, profesores y estudiantes.

Informacidn y atencion telefonica.

Redaccion y tramitacion de correspondencia.

Reserva y gestion de aulas y espacios para el desarrollo de actividades
formativas y de investigacion.

Gestion de viajes y alojamientos.

Otras tareas administrativas del proyecto.

Tipo _de contrato: Contrato indefinido de actividades de investigacion cientifico-

técnicas.
(Articulo 23 Bis de la Ley 14/2011, de 1 de junio, de la Ciencia, la Tecnologia y la
Innovacion)

Fecha de incorporacion prevista: 20/01/2025.

Jor

nada: Completa, lunes a sadbado en horario de manana y tarde.

Retribucion: 17.000,00,- € brutos anuales.

2.- Solicitantes: Todos los aspirantes a participar en esta convocatoria deberan cumplir
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los siguientes requisitos:
e Hallarse en alguna de las siguientes circunstancias:

o Nacionalidad espafola.

o Nacionalidad de cualquiera de los demas estados miembros de la Unidon
Europea o, en su caso, de algiin otro pais al que en virtud de tratados
internacionales celebrados con la Unién y ratificados por Espana le sea de
aplicacion la libre circulacion de trabajadores en los términos en que €sta se
halla definida en el Tratado de la Union Europea, o

o Nacionalidad de terceros estados no incluidos en los supuestos anteriores,
siempre que cumplan los requisitos exigidos por la normativa sobre
derechos y libertades de los extranjeros en Espaiia.

e Estar en posesion de al menos una titulacion de Bachillerato o Formacion
Profesional Basica (ciclo formativo de servicios administrativos, gestion
administrativa, administracion y finanzas o similar). Si se trata de estudios
universitarios, del area de las Ciencias Sociales y Juridicas.

e En el caso de estar en posesion de un titulo académico extranjero, se debera
disponer de la correspondiente credencial de homologacion al titulo equivalente
en Espana, expedida por el 6rgano competente para el reconocimiento de titulos

y cualificaciones extranjeras de educacion en el Ministerio de Educaciéon y
Formacion Profesional.

e Experiencia de al menos 3 meses en tareas administrativas.
e Formacion intermedia o experiencia en Excel, Word y Outlook e Internet.

e Disponibilidad para viajar. (Asistencia a jornadas, encuentros, eventos, talleres,
etc.)

Y se valoraran los siguientes conocimientos y experiencias:

a) Experiencia en temas relacionados con tareas administrativas.
b) Dominio de las redes sociales.

¢) Dominio de automatizacion de procesos administrativos.

d) Formacion en andlisis de datos.

e) Dominio gestion de webs.

f) Capacidad de organizacion y trabajo en equipo.

g) Dominio escrito y hablado de inglés.

h) Dominio de otros idiomas.

La experiencia, formacién y conocimientos valorables podran ser acreditados mediante
certificados de funciones, certificados de servicios prestados, vida laboral, contratos,
curriculum vitae, cartas de recomendacion u otros medios que se consideren oportunos.

A fin de realizar las comprobaciones correspondientes de los méritos alegados, la Comision
de seleccion podra realizar entrevistas o pruebas practicas.
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3.- Solicitudes: Quienes deseen tomar parte en el presente proceso selectivo deberan enviar
a la direccion de correo electronico: entregaonline@fgua.es, indicando en el asunto Ref.
A.Admtvo.-2624, la siguiente documentacion:

a) Solicitud debidamente cumplimentada (Anexo I) a la atenciéon de la Directora
General de la Fundacion General de la Universidad de Alcala.

b) Fotocopia simple del DNI o NIE/TIE/Pasaporte en su caso.

¢) Curriculum Vitae actualizado en el que deberan especificarse, de la forma mas
pormenorizada posible, las actividades desarrolladas por el aspirante, asi como los
periodos exactos en los que se han llevado a cabo cada una de las mismas.

d) Fotografia reciente.
e) Titulos o documentos acreditativos de los requisitos.
f) Carta de presentacion indicando intereses y retos profesionales.

g) Acreditacion de los conocimientos y experiencia.

No se admitird a tradmite ninguna solicitud remitida por via diferente a la especificamente
sefialada anteriormente.

El plazo de presentacion de la documentacion para participar en este proceso serd hasta las
14:00 h. del dia 8 de enero de 2025.

Una vez transcurrido el plazo de presentacion de solicitudes, las solicitudes formuladas
seran vinculantes para los/as peticionarios/as.

4.- Resolucion: La Fundacion General de la Universidad de Alcala dictard Resolucion de
esta convocatoria que serd publicada en el tablon de anuncios de su sede principal y en la
pagina Web de la FGUA.

5.- Informacién Basica sobre Proteccion de Datos: Responsable: Fundacion General de
la Universidad de Alcald. NIF: G-80090863. Direccion: C/ Imagen, 1-3 (28801-Alcala de
Henares-Madrid). Email: dpd@fgua.es. Finalidades: Gestion del envio de candidaturas y
gestion de la participacion en los procesos selectivos para cubrir el puesto de trabajo
convocado. Licitud: Consentimiento, contrato e interés legitimo. Comunicaciones:
Administraciones publicas con competencias en la materia, entidades financieras,
aseguradoras, mutualidades de prevision social, entre otras. Derechos: Acceder, rectificar
y suprimir sus datos, asi como darse de baja, oponerse al tratamiento, limitarlo y otros

derechos que puede Ud. consultar en nuestra Politica de Privacidad. Para ejercitar sus
derechos puede escribirnos a dpd@fgua.es.

Informacion completa sobre nuestra politica de privacidad:

https://www.feua.es/politica-privacidad/.

Cf Imagen, 13 - 2880t Alcald de Hemares. Madrid - Fax gt 8797455 - info@tguaes - wwwignaes
Direccién General Administracién Recursos Humanos Formacién Congresos Cultura
91 8797410/11 g1 8797420(21 91 8707426/22 91 879743031 91 8797436 91 8797440 /41
(.lij'ta:tim:(q'.‘[;:ml.t'.s contabilidad@lpua.es r't‘tl.lra(»])u11:.1r|(:s;’t_fl[gt.l:l.us cursosdlouaes congresos(dlgua.es ('ullm;r\c_g,‘[gu‘-l‘e\

Reconocida por O.M. 27 de IJJLU de 1992, inscrita en el RL;'I.\HU de Tundaciones Docentes ¥ de ]n\t\t,.{“:u]nu n" MAD 1-1-3-405. CIT G-80090863


mailto:dpd@fgua.es
mailto:dpd@fgua.es
https://www.fgua.es/politica-privacidad/

M UniVﬁrSidad FUNDACION
4 G;L.NFP‘\:\'L YAD
. de Alcala NN

i .
" a
ais )
Lhbd aid
o i

La participacion en los procesos de seleccion de la FGUA es voluntaria por lo que la
comunicacion de sus datos personales a la Fundacioén también, entendiendo ésta que la
remision del curriculum vitae supone el consentimiento expreso para el tratamiento de los
datos personales de las personas solicitantes con la finalidad indicada, sin perjuicio de que
puedan oponerse en cualquier momento a ello y revocar el consentimiento prestado, asi
como ejercitar los derechos mencionados anteriormente.

Alcalé de Henares a la fecha de la firma digital

14598578H MARIA Firmado digitalmente por
14598578H MARIA TERESA DEL VAL

TERESA DEL VAL (R: (R: GB0090863)

G80090863) Fecha: 2024.12.23 14:46:27 +01'00'

Diia. M?® Teresa del Val Nunez
Directora General
Fundacion General de la Universidad de Alcala
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