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FUNDACION
veterinaria clinica

UNIVERSIDAD DE MURCIA

LA FUNDACION VETERINARIA CLINICA DE LA UNIVERSIDAD DE MURCIA (FUVEUM) procede a
convocar UNA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO, para dar apoyo a las tareas propias de la
Fundacion y que se detallan a continuacién:

1. Numero de plazas: una
2. Identificacion de las plazas: CAA/01/2021

3. Puesto de trabajo:

- Auxiliar Administrativo

- Jornada laboral: 30h/semanales.

- Régimen y retribuciones: Régimen General de Trabajadores por cuenta ajena y contrato
y retribuciones segln Convenio Colectivo Estatal de Centros y Servicios Veterinarios
(BOE-A-2020-9705)

- Duracion: 12 meses con posibilidad de renovacion.

4. Principales funciones a desarrollar:

- Tareas administrativas bdsicas: custodio y archivo de documentos, gestion de
facturacion.

- Asistir a la Gerencia.

- Tramitar los expedientes y procesos administrativos.

- Operaciones elementales administrativas y de ofimatica.

- Manejar programas especificos de la entidad para gestionar las tareas administrativas.

5. Requisitos de obligado cumplimiento de los solicitantes:
® Requisitos generales:

= Tener la nacionalidad espafiola o la nacionalidad de alguno de los Estados miembros de
la Unién Europea, o ser nacional de algun Estado al que, en virtud de la Aplicacion de
los Tratados Internacionales celebrados por la Unidn Europea vy ratificados por el Estado
Espaiiol, le sea de aplicacion la libre circulacion de trabajadores.

= En caso de trabajadores extranjeros no comunitarios éstos deben estar en posesién de
la autorizacion administrativa en vigor para residir y trabajar en un pais comunitario en
el momento de la formalizacion y firma del contrato de trabajo (Ley Organica 4/2000,
de Extranjeria (LOE).

= Edad comprendida entre los 18 afios y la legal de jubilacién.

e Requisitos especificos:

Para ser admitidos a la realizacidén del proceso selectivo los aspirantes deberan estar en posesion,
en el dia de finalizacidn del plazo de admision de solicitudes y mantener hasta el momento de la
formalizacion del contrato de trabajo, una titulacion en Formacion Profesional de Grado medio en
Gestion Administrativa, equivalente o superior.
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6. Documentacion a enviar:

e Fotocopia del DNI,

e Curriculum vitae del candidato/a

e Fotocopia de la documentacién acreditativa de la titulacién y de los méritos
relacionados con el perfil de la plaza.

Los originales podran ser solicitados a los candidatos en cualquier momento del proceso de
seleccién. Para la acreditacion y toma en consideracion de los méritos derivados de la/s
titulaciones académicas, la experiencia profesional y los conocimientos técnicos serd
imprescindible la aportacién por medios telematicos de la documentacidn acreditativa de los
mismos.

En cuanto a la acreditacion de la experiencia profesional sera imprescindible presentar
certificaciéon de la Tesoreria General de la Seguridad Social o de la mutualidad a la que
estuvieran afiliados, donde conste la empresa, la categoria laboral (grupo de cotizacion) y el
periodo de cotizacién.

Se adjuntara asimismo copia de los certificados acreditativos de cualquiera de los otros méritos
alegados.

La no presentacion de la documentacion justificativa del cumplimiento de los requisitos
implicara la exclusion del candidato del proceso selectivo.

7. Proceso de Seleccion

Para la valoracion de los distintos candidatos se atenderd a los principios de mérito y capacidad, y
a los criterios de idoneidad y adecuacion al perfil profesional de la persona candidata en relacion
con el puesto de trabajo a desempeiiar. El candidato seleccionado serd aquel que obtenga la
mayor puntuacion, acorde al siguiente baremo:

1. Primera fase: Titulacion académica, experiencia profesional y méritos formativos
(puntuacién maxima 60 puntos).

a. Titulacion académica oficial: se valorara la calificacion media en el titulo
académico oficial que disponga el candidato exigido como requisito especifico
de admisidn. (Maximo 10 puntos)

b. Formacion complementaria: se valoraran las titulaciones académicas oficiales
superiores a las exigidas como requisito especifico. (Maximo 15 puntos).

i.  Formacién profesional de grado superior: hasta 5 puntos. (*)
ii.  Titulo universitario de primer ciclo: Diplomatura o Ingenieria Técnica:
hasta 5 puntos. (*)
iii.  Titulo universitario de ciclo largo, 22 ciclo o grado: hasta 5 puntos. (*)

(*) Se valorardn sdlo aquellas titulaciones que estdn relacionadas con el puesto a cubrir.

c. Experiencia profesional: se valorardn las actividades relacionadas con las tareas
a desempeiiar. (1,5 punto por afio o fracciéon superior a 6 meses hasta un
maximo de 15 puntos)

d. Idiomas: titulacidn en idioma inglés. 2 puntos por cada nivel del A2 al C2
(Maximo 10 puntos). Titulos oficiales (Cambridge, TOEFL, Escuela oficial de
Idioma). Inicial (A1/A2): 2 puntos, Medio (B1): 5 puntos, Avanzado (B2/C): 10
puntos.
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e. Otros méritos formativos: se valoraran la asistencia a cursos, seminarios,
congresos, relacionados con el puesto de trabajo. (0,2 por jornadas, seminarios,
cursos iguales o inferiores a 10 horas y 0,5 puntos por cada curso superior a 10
horas, con un maximo de 10 puntos).

2. Segunda fase: Entrevista personal (puntuacion maxima 40 Puntos).

La entrevista se realizard por los miembros de la Comision de Seleccién y servird para
establecer con mayor claridad las diferencias entre los candidatos, evaluando la mayor
adecuacién del candidato al puesto seleccionado al evaluarse aspectos como empatia,
comunicacion, seguridad y tomando como referencia los siguientes criterios:

a. Habilidades para responder a las cuestiones: 10 puntos.

b. Conocimientos adicionales relacionados con la plaza, no valorados en el
apartado anterior: 30 puntos.

c. Posible prueba practica de ofimatica.

Las entrevistas y la posible prueba de ofimatica ser realizardn en la fecha y hora que se
determine por el Comité de Seleccidn que sera comunicada previamente en los
correspondientes anuncios a los candidatos.

8. Comité de Seleccion:

Como drgano de seleccidn para la evaluacidn, ejecucidon y resolucion de la presente convocatoria
se constituye la Comision de Seleccidon. Estara compuesta por:

e Presidente: Directora FUVEUM.

e Vocal: Administrador-Gerente FUVEUM.

e Vocal: un miembro del personal del hospital veterinario.
e Secretario: Secretario FUVEUM.

Ceres,0=FNMT-RCM,C=ES;

Los miembros del comité de seleccidén podran ser asesorados y/o apoyados por personal técnico
externo a la Fundacién para el desempefiio de esta funcidn.

9. Presentacion de Solicitudes:

-AC FNMT Usuarios,OU:

= El plazo de presentacidn de solicitudes queda abierto desde el dia 18 de noviembre de 2021
hasta el dia 09 de diciembre de 2021. Las solicitudes recibidas después de esa fecha seran
consideradas si no se han recibido otras durante el citado periodo o si los solicitantes que
las hubieran enviado no cumpliesen los requisitos.

= El impreso de solicitud estd a disposicion de los interesados como Anexo | junto a la
presente convocatoria, recuerde incluir toda la informacidn sobre su titulacion, experiencia
profesional y conocimientos.

= |los impresos de solicitud deben dirigirse al siguiente correo electrénico:
gerenciahcv@um.es. La documentacién se presentara en formato PDF debidamente
ordenada y organizada para su correcto procesado. Telf. contacto: 868887540.

10. Desarrollo de las fases:

Todas las comunicaciones con los candidatos sobre el desarrollo de las fases del proceso se
realizaran mediante publicacion en la siguiente direccion web de la Fundacién:
https://www.um.es/web/hcv/.
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Accederan a la fase entrevista las solicitantes que hubieran obtenido una puntuaciéon igual o
superior a 25 puntos en la valoracidén de los méritos de la primera fase, segln se establece en el
punto 7.1 de la convocatoria.

11. Constitucion de la bolsa de empleo:

Los candidatos que accedan a la segunda fase del proceso selectivo, podran formar parte de la
bolsa de empleo, en el orden de prelacion correspondiente segln la puntuacion total obtenida.

En el caso de existir una necesidad de contratacién de cardcter temporal, se realizara el aviso, a
través del teléfono indicado en la solicitud, a la persona que, por el orden establecido en la bolsa le
corresponda, concediéndosele un plazo de 24 horas para aceptar o renunciar. Existird la
posibilidad de realizar una nueva entrevista con el candidato en el momento de la necesidad de
contratacion.

La naturaleza del contrato que pudieran suscribir los aspirantes que se incorporen a la Fundacién
Veterinaria Clinica de la Universidad de Murcia desde la bolsa de empleo serd laboral de caracter
temporal. Los términos de contratacién, y la jornada de trabajo concreta a desarrollar se
especificardn en el momento de la contratacion.

La lista de espera de esta convocatoria, tendra una vigencia de dos afios desde su constitucion,
salvo que sea sustituida por una nueva convocatoria y sin perjuicio de la eventual prérroga por
razones justificadas.

Murcia, 17 de noviembre 2021

=ES;

Fdo.: Josefa Fernandez del Palacio
Directora FUVEUM
Firma digital
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ANEXO 1. IMPRESO DE SOLICITUD DE LA PLAZA DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO CAA/01/2021

NOMBRE Y APELLIDOS:
DNI:

DIRECCION POSTAL:

TELEFONO:

CORREO ELECTRONICO:

MERITOS APORTADOS (LISTADO):

Fundacion Veterinaria Clinica Universidad de Murcia. CIF: G73586836. Edificio Hospital Clinico
Veterinario, n2 16. Campus Universitario Espinardo, 30100, Murcia, Espafia
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