FEMP

DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y RECURSOS

CONVOCATORIA: PROCESO DE SELECCION

PUESTO: TECNICO DE GESTION

DIRECCION: DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS JURIDICOS Y COORDINACION
TERRITORIAL

PROCEDIMIENTO: CONVOCATORIA ABIERTA

REFERENCIA: DGSJCT/04/18

PERFIL ESPECIFICO:

Se requiere a un/a profesional altamente cualificado/a y con experiencia acreditada en el &mbito de la innovacion
e implementacion de técnicas y herramientas orientadas a transformar estructuras organizativas que acredite
amplios conocimientos sobre organizacién de trabajo en equipo y nuevas tecnologias, funcionamiento de
organizaciones empresariales, métodos de modernizacién e innovacioén.

El perfil del puesto exige una persona analitica y organizada, con un alto nivel de empatia y gran capacidad de
trabajo en equipo; con autonomfa de gestion suficiente para el desarrollo del trabajo encomendado y gran
capacidad de dinamizar proyectos y personas.

Debe contar con un alto sentido de la responsabilidad y con capacidad de generar un valor afladido por medio
de la aportacion de nuevas ideas y propuestas de mejora en el desarrollo de la informacion y comunicacion en el
ambito institucional.

Dentro de la Direccion General de Servicios Juridicos y Coordinacion Territorial, dependiendo de la Subdireccién
de Modernizacion Administrativa, trabajara en la asistencia, impulso y dinamizacion de las Comisiones de Trabajo
asociadas al departamento y en la implantacién de los sistemas de innovacién en organizaciones publicas,
responsabilizdndose de las siguientes funciones:

= Las tareas requeridas para el ejercicio de las funciones de Secretaria de las Comisiones, convocatoria de
sesiones, custodia, preparacion, distribucion y archivo de documentacién, levantamiento de actas, a fin
de garantizar el buen funcionamiento de las mismas, asistiendo técnicamente al Presidente de la
Comision.

= Apoyo técnico en la gestion, coordinacion, realizacion y seguimiento de los trabajos encomendados por
las Comisiones de Trabajo y por la Subdirecciéon de Modernizacidon Administrativa.

» La planificacién y organizacién de reuniones de trabajo.

= Elseguimiento de las convocatorias de fondos y de la normativa especifica que se requiera.

=  FElaboracién de Convenios, seguimiento, desarrollo de las actuaciones previstas en los mismos y
justificaciones econdmicas que se requieran.

= Conformacién y coordinacién de grupos técnicos de trabajo para el analisis de los temas de interés de
las Comisiones de Trabajo.

= Apoyo en la formulacion, desarrollo y seguimiento de las iniciativas, proyectos y programas definidos
por la Subdireccién de Modernizacidon Administrativa de la FEMP.

=  FElaboraciéon de bases de datos, informes y documentacion técnica para el dptimo desarrollo de los
trabajos de la Subdireccion.

= Apoyo técnico en la planificacion y organizacién de acciones formativas, jornadas y seminarios de la
Subdireccién de Modernizacion Administrativa dentro del Plan de Formacion Continua de la FEMP.,

= Apoyo a la elaboracién de la memoria justificativa.

= Seguimiento de los esquemas de implantacién tecnoldgica en las Administraciones Publicas.

= Convocatoria de grupos de expertos colaboradores con la FEMP.

= Informes sobre las actuaciones necesarias para la adaptacion de la FEMP y sus asociados a los requisitos
legales y técnicos exigidos para el desarrollo innovador.
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FEMP

DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y RECURSOS

REQUISITOS

= Titulacion universitaria a nivel de grado (titulacion superior) en Administracion y Direccion de Empresas,
Economia, Ciencias Politicas y Gestion Publica, Empresa y Tecnologia , Estadistica y Empresa, Ciencia e
Ingenierfa de Datos expedida por Universidad o convalidada como tal por el Organismo competente.

=  Experiencia acreditada de al menos dos afios en puestos similares.

= Nivel alto en el manejo del paquete informatico Office, correo electrénico e internet, asi como de otras
herramientas para la presentacién de resultados.

= Plena disponibilidad para viajar.

= Encontrarse en situacion legal de desempleo, es decir, estar inscrito como demandante de empleo en
la oficina de empleo correspondiente en el momento de participar en el proceso de seleccion.

CONCEPTOS VALORABLES

= Formacion técnica o de postgrado acreditada documentalmente relacionada con el puesto a cubrir
(Atencion al ciudadano, documentacién, E-administracion, investigacion, calidad y evaluacion).

= Conocimientos de la legislacion y normativa vigente aplicable.

= Experiencia en la puesta en marcha de sistemas de innovacién empresarial y/o de Administraciones
Publicas.

= Conocimiento y experiencia en la organizacion y gestion de actividades de capacitaciéon y coordinacion
de actores: seminarios, talleres, cursos de formacién, encuentros, etc.

= Nivel medio-alto acreditado de inglés hablado y escrito (B1 en adelante).

= Conocimiento y manejo de las redes sociales.

CONTRATO

Contrato de relevo por jubilacion parcial con caracter indefinido a jornada completa.

Las personas interesadas enviardn su curriculum actualizado a la Direccién General de Organizacién y Recursos
(Subdireccion de Recursos Humanos y Gestién) al correo electronico personal@femp.es indicando la referencia
de la convocatoria, finalizando el plazo el dia 22 de octubre de 2018 a las 14:00 horas.

Madrid, 10 de octubre de 2018
CLAUSULA DE PROTECCION DE DATOS

En cumplimiento con la Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter Personal, le
informamos de que sus datos serdn objeto de tratamiento por la Federacion Espafiola de Municipios y Provincias con el fin de
atender su ofrecimiento profesional para el proceso de seleccién que nos ocupa. En caso de que su perfil no sea de interés,
sus datos seran destruidos una vez finalizado el mismo.

Su curriculum serd conservado, para los fines previstos, durante un plazo aproximado de un mes, transcurrido el cual se
procederd a su destruccién, garantizandole un total respeto a la confidencialidad de sus datos, tanto en el tratamiento como
en su posterior destruccion. En este sentido, transcurrido el citado plazo y si desea continuar participando en los procesos
de seleccion que desarrolle la Federacion Espanola de Municipios y Provincias, le rogamos nos remita nuevamente su
curriculum.

La Federacion Espafola de Municipios y Provincias le informa de que sus datos no serdn cedidos a terceros.

Puede ejercer libremente sus derechos de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicion mediante la remisiéon de una
comunicacion por escrito a FEDERACION ESPANOLA DE MUNICIPIOS Y PROVINCIAS, a la direccién C/ Nuncio, 8, 28005 Madrid
0, bien, al buzén de correo electrénico personal@femp.es con el asunto “Proteccion de Datos”, debiendo incluir su nombre,
apellidos, fotocopia de su DNI, un domicilio a efecto de notificaciones e indicar expresamente el derecho que desea ejercitar.
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