Convocatoria de seleccion para la contratacion temporal de personal Técnico Especialista
para la ejecucion del proyecto “V Plan Propio: Ayuda para la gestion de la investigacion, de la
Universidad de Sevilla, Proyecto n2 2013/586”. Convocatoria de Abril 2016, REFERENCIA:
INV-2016-T-012

6 de Abril de 2016
ANEXO

Retribuciones

El coste total del contrato, importe bruto de la contratacion mas el importe total de las cuotas
patronales y el importe de la indemnizacion por finalizacion de contrato por afio sera de 6.000
euros. En dicha retribucidn integra se encuentra incluido el prorrateo o parte proporcional de
las pagas extras.

La dedicacion sera de 37,5 horas semanales.
Duracién

La duracidn del contrato sera de 5 meses desde el comienzo del contrato.

Valoracion de méritos

La Comisién de Valoracidn serd responsable de valorar los méritos y ordenar la realizacién de
las entrevistas si lo considera necesario. Con caracter general valoraran los siguientes méritos
acreditados documentalmente y relacionados con las tareas y actividades a realizar, de
acuerdo con las siguientes puntuaciones:

1. Titulaciones oficiales directamente relacionadas con las tareas a desarrollar y hasta un
maximo de 2,5 puntos.
e Grado: 2,5 puntos.
e Diplomado Universitario: 2 puntos.
e Técnico Superior de Formacién Profesional: 1,5 puntos
2. Formacion relacionada con las tareas a desarrollar: Hasta 3 Puntos.
3. Experiencia profesional relacionada con las tareas a desarrollar.
Hasta un maximo de 2 puntos.
4. Entrevista para evaluar la aptitud para el puesto: Hasta 3 puntos.

Las comisiones de valoracidon quedaran facultadas para establecer si es necesaria la realizacién
de la entrevista y la puntuacién minima exigible para su realizacidn. La convocatoria para la
asistencia a entrevistas se publicard en la pagina web del Vicerrectorado de Investigacion
http://investigacion.us.es/investigacion/contratos-personal con una antelacién minima de 48
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horas. Las comisiones de valoracion estableceran el umbral minimo de puntuacién para poder

ser seleccionado

Plazo de presentacion de solicitudes:

5 dias habiles a contar desde el dia siguiente al de la publicacion de la presente Convocatoria

en la

Web del Vicerrectorado

http://investigacion.us.es/investigacion/contratos-personal.

de

Investigacion
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Contrato ofertado

REFERENCIA: INV-2016-T-012

TITULO ACTUACION: Ayuda para la gestion de la investigacion del Departamento de Ingenieria
Electronica.

INVESTIGADOR RESPONSABLE: Antonio Torralba Silgado
REQUISITOS ESPECIFICOS:
e Estar en posesion del Grado en Administracién y Direccion de Empresa
e Tener curso acreditativo de contabilidad
e Tener experiencia en:
- Justificacién, presentacion de propuestas y gestion econdmica de proyectos
de investigacién, ante el Ministerio, Universidad, CTA, CDTI y Comisién
Europea.
- Coordinacion de auditorias.
- Gestion de pedidos.
- Gestion de viaje.
- Gestidn de prevencion.
- Gestion de personal.

COMISION DE VALORACION:
e Catedratico Juan Manuel Carrasco Solis
e Catedrdtico Eduardo Galvan Diez
e Catedratico Leopoldo Garcia Franquelo

DESTINO: Departamento de Ingenieria Electrénica. Escuela Superior de Ingenieros
TAREAS A REALIZAR:

1. Tareas propias de administrativo:
e Tramitacion de facturas.
e Contacto con clientes y proveedores.
e Enlace de unién entre AICIA-GTE y US-GTE.
e Regularizacién de viajes, de contratos y del material inventariable.
e Busqueda de ayudas/convocatorias. BOE, BOJA, OTRI, USE..etc. Consultas
administrativas a diferentes entidades.
e Secretario personal cuando la situacion lo requiere.

2. Gestion de los proyectos:
e Revision de contratos para asegurar que sean acorde con lo estipulado.
e Justificacidn de proyectos. Ante el Ministerio, Universidad, CTA y CDTI.
e Apoyo a la presentacion de propuestas de convocatorias de investigacion.
e Apoyo a la realizacién de la memoria de los proyectos para su publicacién anual.
e Redaccion de documentos justificativos de facturas y documentacion en general.
e Gestion de pedidos interna:
= Contacto con proveedores;
= Realizacién de pedidos;
= Lanzar érdenes de Pago;
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= Seguimiento y base de datos de pedidos interna (Concepto, precio
unitario, uds pedidas, precio total, proyecto destino, proyecto por

el que se paga, persona, fecha, recepcion...etc);

3. Gestion del personal:

e Ayuda a la seleccion del nuevo personal:
- Redactar y publicar las ofertas de empleo a través de diferentes portales de

empleos, ofertas en la ETSI y cualquier medio apto para ello.

- Realizar cribas de los CV que lleguen.
- Concretar citas para entrevistas.

- Informar a los interesados si ha sido seleccionado o no.

e Gestion de contratos de personal y becas.
e Gestion de las incorporaciones de personal.
e Redaccion de acuerdos de confidencialidad.

e Gestion de viajes del personal.
e Actualizacién de los CV de todos los integrantes del grupo. Tanto en la web del

departamento como en SICA.
e Gestion de solicitudes de estancias del personal invitado y del personal del grupo.
e Apoyo a la organizacién y archivo de la documentacion:
= Vacaciones; Registro de Hoja de vacaciones segun Excel de

Googledrive.
= Actualizaciéon de la Normativa;
= Calendario;
= .etc

4. Gestion de la Prevencion:

e Control de la documentacion necesaria en materia de Prevencidn.

e Gestion de las salidas a empresas del personal.
e Entrega de EPIS al personal.

Sevilla, a 6 de Abril de 2016

Julidn Martinez Fernandez
Vicerrector de Investigacion
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