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LA FUNDACION VETERINARIA CLINICA DE LA UNIVERSIDAD DE MURCIA (FUVEUM) convoca
proceso selectivo para la contratacion de una plaza de Auxiliar Administrativo con actividad en el
HOSPITAL VETERINARIO DE LA UNIVERSIDAD DE MURCIA.

1. Caracteristicas de la Plaza:
e |dentificacion: CAA/01/2023
e Perfil: Auxiliar Administrativo

e Régimen: Régimen General de Trabajadores por cuenta ajena y Contrato segun Convenio
Colectivo Estatal de Centros y Servicios Veterinarios (BOE-A-2020-9705)

e Jornada: completa

e Duracion: indefinido.

2. Principales funciones a desarrollar:

Gestion de la recepcién del hospital: atencion telefénica, presencial, control de agendas y casos
clinicos del hospital veterinario.

Apoyo en la gestion de tareas administrativas basicas: tratamiento de datos informaticos de los
pacientes, control y archivo de expedientes, gestién de presupuestos, proveedores y facturacion.

3. Requisitos de los solicitantes:

e Requisitos generales:

- Aquellos que se incluyan en el Régimen General de Trabajadores por cuenta ajena vy el
Convenio Colectivo Estatal de Centros y Servicios Veterinarios.

- Tener nacionalidad espafola o la nacionalidad de cualquier pais comunitario. En caso de
trabajadores extranjeros no comunitarios estos deben estar en posesion de la autorizacion
administrativa en vigor para residir y trabajar en pais comunitario en el momento de la
formalizacion del contrato de trabajo.

- Edad comprendida entre los 18 afos y la legal de jubilacion.

e Requisitos especificos: Para ser admitidos a la realizacién del proceso selectivo los aspirantes
deberan estar en posesién, en el dia de finalizacion del plazo de admision de solicitudes de la
siguiente documentacion

- Estar en posesién del titulo de Formacion Profesional de Grado Medio en Gestion
Administrativa o, en su defecto, titulo de bachiller superior con conocimientos de ofimatica.

- No haber sido despedido mediante expediente disciplinario o inhabilitado de ninguna
empresa, organismo o institucién publica o privada, ya sea nacional o extranjera.

- Poseer las capacidades y aptitudes fisicas y psiquicas que sean necesarias para el
desempeno de las correspondientes funciones o tareas.
4. Presentacion de solicitudes

El plazo de presentacion de solicitudes queda abierto desde el dia 17 de julio de 2023 hasta el dia 3
de septiembre 2023.

Elimpreso de solicitud esta a disposicion de los interesados como Anexo | en la presente convocatoria.
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Los impresos de solicitud deben dirigirse exclusivamente por correo electrénico a la siguiente direccion:
secrehcv@um.es. La documentacion se presentara en formato PDF debidamente ordenada para su
correcto procesamiento. Para resolucion de dudas o consultas el Telf. de contacto es 868 88 75 40 o
email: secrehcv@um.es.

Los solicitantes deberan adjuntar los siguientes documentos junto con la solicitud de la plaza:

- Fotocopia del DNI o pasaporte.

- Solicitud conforme al Anexo | que se adjunta, en la que se especifiquen los méritos
aportados que se establecen como criterios de valoracion y que figuran en el punto 5 de la
presente convocatoria.

- El curriculum del candidato donde se especificaran los méritos que se establecen como
criterio de valoracion, entre otros, las titulaciones, publicaciones, cursos realizados y
experiencia clinica.

- Copia de la certificacion del expediente académico del titulo exigido como requisito
especifico con nota media.

- Para la acreditacién de los méritos valorados dentro del apartado 5.1) del proceso de
seleccién sera imprescindible la aportacion de copia de los documentos justificativos de los
méritos alegados.

5. Proceso de seleccion

El proceso de seleccién estara basado a los principios constitucionales de igualdad, mérito y
capacidad, asi como en los principios de transparencia, imparcialidad y profesionalidad de los
miembros del Comité de Seleccion, y se atendera para la valoracion de los distintos candidatos su
adecuacion al perfil profesional en relacion con el puesto de trabajo a desempenar.

El proceso de seleccion se realizara mediante la formula de un concurso de méritos, pudiendo los
participantes, si el Comité de Seleccidon lo considera, ser convocados a una entrevista personal
integrante del baremo de puntuacién del concurso.

1. Primera fase: Titulacion académica, experiencia profesional y méritos formativos.
(Puntuacion maxima en este apartador 60 puntos).

a) Calificaciéon obtenida en el titulo de Formacion o Bachiller: calificacién media en el titulo
académico oficial exigido como requisito especifico. (Maximo 10 puntos)

b) Inglés titulos oficiales (Cambridge, TOEFL, Escuela oficial de Idioma): (A1/A2) 2 puntos;
Medio (B1 - 5 puntos); Avanzado (B2 8 puntos - C 10 puntos) (Maximo 10 puntos).

c) Titulaciones oficiales superiores a las exigidas como requisito especifico en la convocatoria.
(maximo 10 puntos).

d) Experiencia profesional acreditada relacionada en la misma categoria profesional o en otras
cuyas funciones sean las mismas o similares a las realizadas en la categoria profesional de
este proceso selectivo. (Maximo 20 puntos, 5 puntos por afo trabajado)

e) Otros méritos formativos: se valoraran la asistencia a aquellos cursos cuyo contenido esté
directamente relacionado con las funciones propias del puesto de trabajo. (0,5 por cada
curso superior a 10 horas * 0,2 por jornadas, seminarios, cursos, inferiores a 10 horas, con
un maximo de 10 puntos)
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2. Segunda fase: entrevista personal (maximo 40 puntos)

Los candidatos admitidos podran ser entrevistados por los miembros del Comité de Seleccion
para establecer con mayor claridad las diferencias entre los candidatos, evaluando la mayor
adecuacién del candidato al puesto seleccionado al valorarse aspectos como empatia,
comunicacion, seguridad...

La entrevista se podra realizar de modo presencial o telematico, informacién que sera
comunicada previamente en los correspondientes anuncios a los candidatos.

Entre otros aspectos, se consideran ejes de la entrevista los siguientes:
o Establecer contacto directo con el/la aspirante.
o Habilidades para responder a las cuestiones.

e Proporcionar al candidato/a la informacién basica e imprescindible acerca de la
empresa, puesto y el perfil requerido.

e Aportar qué funciones se deberan realizar.

e Conocer aquellos puntos especificos o aptitudes extracurriculares que no queden lo
suficientemente precisos en las anteriores fases del proceso.

En caso de que el Comité de Seleccion considere necesario realizar la segunda fase del proceso (5.2),
so6lo accederan a ella los candidatos que en la primera fase (5.1) hayan obtenido una puntuacién igual
o superior al 25% de la puntuacion maxima posible (15 puntos sobre 60).

Todas las comunicaciones con los candidatos sobre el desarrollo del proceso se realizaran mediante
publicacion en la pagina web del Hospital (http://www.um.es/hcv/), dentro del apartado “convocatorias
personal contratado”.

6. Comité de seleccion: Director, Gerente, Secretario de la FUVEUM y/o segundo vocal.
Como érgano de seleccién para la evaluacion, ejecucion y resolucién de la presente convocatoria se
constituye la Comisién de Seleccion. Estara compuesta por:

e Presidente: Director de la FUVEUM.

e Secretario: Secretario de la FUVEUM

e Vocal 1: Administradora-Gerente de la FUVEUM.

e Vocal 2: un miembro del Hospital Veterinario UMU relacionado con la plaza objeto de la
convocatoria.
Los miembros del Comité de Seleccién quedaran sujetos al régimen de abstencién y recusacion
establecido en los articulos 23 y 24 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico.

7. Condicionantes

En cualquier momento, el Comité de Seleccidon podra solicitar de los/las solicitantes los documentos
originales acreditativos de cumplir con los requerimientos del puesto de trabajo y consignados en el
Curriculum Vitae, o contrastar el cumplimiento o acreditacién de estos y en todo caso lo realizara con
caracter previo a la contratacion del candidato/a seleccionado/a.
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FUVEUM solo podra desistir del procedimiento o renunciar a la celebracién del contrato antes de que
el Comité de Seleccién proceda a la realizacion de la propuesta de contratacion.

8. Constitucion de bolsa de empleo

Los candidatos que a juicio del comité de seleccion hayan acreditado los requisitos, tanto generales
como especificos, para el puesto de trabajo de Auxiliar Administrativo, podran formar parte de una
bolsa de empleo, en el orden de prelacion correspondiente segun la puntuacién total obtenida.

En el caso de existir una necesidad de contratacion de caracter temporal, se realizara el aviso a la
persona que, por el orden establecido en la bolsa, le corresponda. Existira 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 Fundacion
Veterinaria Clinica de la Universidad de Murcia desde la bolsa de empleo sera laboral segun Convenio
Colectivo Estatal de Centros y Servicios Veterinarios. Los términos de contratacion, y la jornada de
trabajo concreta a desarrollar se especificaran en el momento de la contratacion.
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IMPRESO DE SOLICITUD AUXILIAR ADMINISTRATIVO (CAA/01/2023)

NOMBRE Y APELLIDOS:
DNI:

DIRECCION POSTAL:
TELEFONO:

CORREO ELECTRONICO:

SOLICITO:

MERITOS APORTADOS (LISTADO):

Fundacién Veterinaria Clinica Universidad de Murcia. CIF: G73586836. Edificio Hospital Clinico
Veterinario, n° 16. Campus Universitario Espinardo. 30100-Murcia. Espana.



