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CONVOCATORIA DE PROCESO DE SELECCION PARA LA COBERTURA DE UN PUESTO DE
TRABAJO DE LA FUNDACION PARA LA INVESTIGACION E INNOVACION BIOMEDICA
DEL HOSPITAL UNIVERSITARIO INFANTA LEONOR Y DEL HOSPITAL UNIVERSITARIO
DEL SURESTE (FIIB HUIL HUSE)

Referencia de la convocatoria: CONT-2026-11
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD TECNICA DE LA FIIB HUIL HUSE
16 de junio de 2026

La FIIBHUILHUSE convoca un proceso selectivo, en concurrencia competitiva, para la cobertura
de un puesto de trabajo, con las siguientes caracteristicas y procedimiento:

I. PUESTO CONVOCADO:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD TECNICA DE LA FUNDACION PARA LA
INVESTIGACION E INNOVACION BIOMEDICA DEL HOSPITAL UNIVERSITARIO INFANTA LEONOR
Y DEL SURESTE.

II. ENTIDAD CONVOCANTE:

Fundacion para la Investigacion e Innovacion Biomédica del Hospital Universitario Infanta
Leonor y del Sureste (FIIB HUIL HUSE).

Hospital Virgen de la Torre

C/ Puerto de Lumbreras nimero 5, 22 planta, 28031 Madrid.

III. CARACTERISTICAS DEL CONTRATO:

Contrato laboral indefinido, con cargo a la tasa de reposicidn especifica autorizada por Orden de
la Consejeria de Economia, Hacienda y Empleo, previo informe favorable de la Direccién de
Recursos Humanos de la Consejeria de Economia, Hacienda y Empleo de la Comunidad de
Madrid.

Dicha contratacion se acoge al Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores (Real
Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre) y al II Convenio Colectivo del Grupo de
Fundaciones de Investigacion Biomédica de las Instituciones Sanitarias adscritas al Servicio
Madrilefio de Salud (BOCM de 26 de julio de 2025) y sera financiada con fondos propios.

CENTRO DE TRABAJO: Hospital Virgen de la Torre - Unidad Técnica de la Fundacion (Hospital
Virgen de la Torre- C/ Puerto de Lumbreras 5, 22 planta, 28031 Madrid).

JORNADA Y HORARIO: A tiempo completo, de lunes a viernes. 37,5 horas semanales.
CATEGORIA PROFESIONAL: Auxiliar Administrativo

IV. REQUISITOS Y MERITOS DE LA PERSONA CANDIDATA:

Los que especificamente se mencionan en el Anexo del Perfil del puesto. Ademas, si la persona
candidata no es ciudadana de la U.E., debera tener permiso de trabajo vigente en el momento
de presentar la solicitud y durante la duracién del contrato.

Fundacion para la Investigacion e Innovacion Biomédica del H.U. Infanta Leonor y del H.U. del Sureste
C/ Puerto de Lumbreras n° 5, 22 planta, 28031 Madrid
Teléfono: 91.191.98.55
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PRESENTACION DE SOLICITUDES:

La presentacion de solicitudes se realizara por correo electrdonico, en archivos PDF, a la
direccion: esther.meriomo@fiibhuilhuse.es con el asunto CONT-2026-11

El plazo de presentacion de solicitudes es de 20 dias naturales a partir de la fecha de
publicacién de esta convocatoria que sera publicada en el apartado web de la pagina
web de los hospitales.

El proceso selectivo, en todo caso, garantizara el cumplimiento de los principios de libre
concurrencia, igualdad, mérito, capacidad y publicidad, confirme a los principios
recogidos en los articulos 55 y 59 del Texto Refundido de la Ley de Estatuto Basico del
Empleado Publico, aprobado por el Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de octubre,
debiendo publicarse una resefia de la convocatoria en el Boletin Oficial de la Comunidad
de Madrid.

A la solicitud se anexara:

e Curriculum vitae, sin justificantes, en el que se indique la formacién vy
experiencia profesional con descripcién de las funciones desarrolladas, asi como
la informacion que la persona interesada considere relevante para demostrar su
idoneidad y adecuacion al puesto ofertado.

Cuando asi lo solicite expresamente la persona candidata en el encabezamiento de su
solicitud, tanto la concurrencia al proceso selectivo, como la documentacién que aporte,
tendran caracter confidencial -interno y externo- para la FIIB HUIL HUSE y cuantas
personas intervengan en el proceso selectivo; sin perjuicio de la debida constancia de la
existencia y objetividad del mismo. Esta confidencialidad quedara sin efecto si la
persona candidata resulta seleccionada o si esta ejerce alguna accidén que la exima.

La presentacion de una candidatura supone la aceptacidon plena e incondicional de las
bases que la regulan y constituye declaracién responsable de la veracidad de lo que en
ella se exprese.

COMISION DE SELECCION (Determinada por la Direccién de la FIIB HUIL HUSE

- Presidencia de la Comisién: D2 Nuria Gorriz Lazaro
- Una persona de la Unidad Técnica: D2 Esther Merino Arribas
- Un vocal, a propuesta de la Presidencia de la Comision: D. José Luis Martin Martin

.RESOLUCION

—

La convocatoria se resolvera con la Propuesta de Adjudicacion del puesto, en el plazo
maximo de 60 dias a partir del dia siguiente en el que finalice el plazo de presentacion
de solicitudes. El plazo, a criterio de la Comisién, podra ser ampliado hasta el doble de
su término inicial cuando asi lo requiera alguna de las acciones de valoraciéon de
candidaturas.

La Convocatoria, a juicio de la Comisidn, podra ser:

- Plenamente cancelada o modificada en alguno de sus términos, en cualquier
momento del proceso, si aparecen causas sobrevenidas que asi lo exijan. En caso de
modificacion se concedera un nuevo plazo de 7 dias naturales para incorporar o
rectificar solicitudes de acuerdo con la modificacién llevaba a cabo en sus bases.

- Declarada desierta cuando, a juicio de la Comision, ninguna de las personas
candidatas reuina la idoneidad suficiente para el puesto.

Fundacion para la Investigacion e Innovacion Biomédica del H.U. Infanta Leonor y del H.U. del Sureste
C/ Puerto de Lumbreras n° 5, 22 planta, 28031 Madrid
Teléfono: 91.191.98.55
e-mail: fundacion.hvll.hses@salud.madrid.org

Pagina 2 de 5


mailto:fundacion.hvll.hses@salud.madrid.org

/RN fupacionoe.
INNOVACION
F”B BIOMEDICA

\\Z/ HUIL - HUSE

3) La resolucién recaida sera notificada personalmente y se hara publica en la web de la
https://www.comunidad.madrid/hospital/infantaleonor/profesionales/investigacion;
https://www.comunidad.madrid/hospital/sureste/profesionales/investigacion,
ademas de por cualquier otro medio que la Fundacion considere oportuno.

4) La resolucion de la Comision es inapelable ante la propia Comisién. No obstante,
quienes necesiten, podran formular alegaciones ante la Presidencia de la Fundacion
cuando:

- La Comisién haya incumplido o prescindido de alguna de las prescripciones de la
convocatoria que resulte determinante.

- Cuando la persona candidata haya sido excluida en un momento anterior a la
valoracién de méritos por error o causa injusta.

- Cuando se tenga constancia y sea demostrable que la persona seleccionada haya
incurrido en falsedad en algun atributo que sea determinante para su seleccion.

Las alegaciones ante la Presidencia podran ser formuladas en un plazo maximo de 7

dias naturales desde la publicacion de la resolucidn. Quien ostente la Presidencia de la

Fundacién, consideradas las alegaciones, actuara como juzgue necesario en orden a la

averiguacion de hechos, la rectificacidn, la retroaccion, la convalidacion de actuaciones o

incluso la anulacion del proceso. El pronunciamiento de la Presidencia sera inapelable y

definitivo.

5) La Propuesta de adjudicacion a favor de la persona seleccionada no causa por si misma
derechos ni obligaciones para la persona interesada hasta tanto se suscriba el
correspondiente contrato de trabajo con arreglo a la legislacion laboral y a las normas
de régimen interior de la Fundacion.

Madrid a la fecha de la firma digital

La firma consta en el documento original

EL DIRECTOR DE LA FUNDACION
Angel Pueyo

DILIGENCIA: Para hacer constar que con fecha 16/06/2026 se expone esta convocatoria en la
web de la FIIB HUIL HUSE. Plazo hasta las 15:00 horas del dia 30/06/2026.
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ANEXO I:

CONVOCATORIA CONT-2026-11 PARA LA CONTRATACION DE UN@ AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD TECNICA DE LA FIIBHUILHUSE

TIPO DE CONTRATO: Laboral indefinido
JORNADA: Completa
TIPO DE PERSONAL: Area Funcional 3, Grupo V.
TITULACION REQUERIDA: FP Grado Medio
EXPERIENCIA:

- Experiencia en las tareas y funciones detalladas.
AMBITO DE TRABAJO:

Unidad Técnica de la Fundacion (Hospital Virgen de la Torre) - Hospital Universitario Infanta
Leonor.

TAREAS/ FUNCIONES A REALIZAR:
- Apoyo técnico y documental, gestion de proyectos de investigacion, contratacion y archivo.

- Apoyo en la apertura y seguimiento de proyectos, gestién de patrocinios, convenios vy
contratos.

- Gestion documental, archivo y gestion administrativa: Tramitacion de documentacion,
certificados e informes, archivo electrénico y fisico. Clasificacién, digitalizacién de
expedientes, contratos, convenios, facturas, etc. Gestion y comunicacién con el archivo
definitivo de custodia documental.

- Tramites en Portafirmas de la Comunidad de Madrid y otras plataformas electrénicas.

- Gestion de Recursos y Compras: Gestion de pedidos, albaranes, facturas y control de stocks
de material de la Unidad Técnica.

- Apoyo Operativo: Recepcidn de visitas, gestidon de agendas, correos electrénicos, atencion
telefénica y/o presencial, preparacién y reserva de salas para reuniones, organizacion de
eventos o actividades de la Fundacién y soporte al personal de la unidad técnica y/o
directivos.

- Apoyo y soporte al personal investigador en tareas de gestidn administrativa, asi como a
todas las areas de la unidad técnica de la Fundacion (gestion proyectos, finanzas y RRHH).

- Mantenimiento y actualizaciéon de Bases de Datos: Creacion, actualizacién y mantenimiento
de bases de datos de investigacion (Fundanet), y archivo, mantenimiento y actualizaciéon de
la unidad electrdnica de archivo de la Fundacion.

- Gestion de control de facturacién de tasas de gestién administrativa.

- Otras tareas administrativas de la Unidad Técnica.
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HABILIDADES REQUERIDAS:
- Organizacién y capacidad de gestion del tiempo.

- Orientacion al detalle y compromiso con los objetivos de la Fundacion.

REQUISITOS MINIMOS DE LOS/AS CANDIDATOS/AS

Formacion Profesional (FP) de grado medio en Gestion Administrativa o similares, experiencia
en el Ambito sanitario/investigador, y manejo avanzado de la suite de oficina (Word, Excel).
Manejo avanzado de correo Gmail y Google Drive.

OTROS MERITOS A VALORAR

- Alta capacidad de comunicacion, orientacion a la colaboracion y trabajo en equipo.

- Se valorara especialmente el conocimiento y experiencia en:

> Derecho Administrativo: Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Comun y Ley
40/2015 de Régimen Juridico del Sector Publico.

> Organizacién: Funcionamiento de la Administracion del Estado, Local o Autondmica.

> Ley y procedimientos de contratacion en el Sector Publico: Ley 9/2017 de 8 de
noviembre.

APTITUDES:

Trabajador proactiv@ y polivalente.

Se requiere interés por el proyecto, motivacion, pensamiento critico y flexibilidad.
Persona responsable, dindamica y versatil con actitud proactiva.

PROCESO DE EVALUACION Y SELECCION:

Para ser evaluadas, las solicitudes deben cumplir los requisitos y estar dentro del plazo de la
presente Convocatoria (entre el 16 y el 30 de junio de 2026)

Baremacién del candidat@ a puesto:
- CV40%
- Entrevista 60%

Los interesados deberan enviar e-mail dirigido a la FIIB HUIL HUSE con el CV actualizado a la
direccion: esther.merino@fiibhuilhuse.es indicando en el asunto Convocatoria CONT-2026-11
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