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OFERTA DE TRABAJO

BASES ESPECIFICAS DE LA CONVOCATORIA

OFERTA N° LPA 15/2025

N° DE PUESTOS 1 PLAZA

DE LA CATEGORIA ADMINISTRATIVO/A

PARA EL PROYECTO “FIISC” ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA
TIPO DE CONTRATO LABORAL (100)

La Fundacion Canaria Instituto de Investigacién de Canarias (FIISC) (antes FUNCANIS) es
una Fundacién creada al amparo de la Ley Territorial 2/1998 de 6 de abril, de Fundaciones
Canarias, que se constituye con el cardcter de Fundacion Publica y entidad de

presupuesto estimativo.

Que FIISC, en aplicacion de sus estatutos, tiene por objeto promover y apoyar la
investigacién de la maxima calidad en el ambito de las ciencias de la salud para contribuir
a la prevencion de la enfermedad, a la promocién y proteccion de la salud, el tratamiento
y rehabilitacion de la enfermedad vy a elevar el grado de conocimiento sobre la salud de
la poblacidn, asi como gestionar la investigacidon de las entidades que la integran. Todo
ello en el marco de lo establecido en el Real Decreto 279/2016 de 24 de junio, sobre
acreditacion de institutos de investigacion biomédica o sanitaria y de las politicas

establecidas por la Administracion Sanitaria Canaria en esta materia.

Este objetivo se traduce en el desarrollo de la labor de fomento, promocidn, gestion y financiacion

de la investigacion en el dmbito de las Ciencias de la Salud.

En virtud de lo establecido en sus Estatutos, la Fundacién puede recibir subvenciones vy
donaciones de personas, fisicas o juridicas, empresas, entidades y organismos, publicos o
privados, nacionales o extranjeros, que podran ser empleadas de forma parcial o total para la

financiacion de actividades fundacionales.
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La Fundacidon puede ademas establecer convenios con Universidades, Colegios y Asociaciones
Profesionales y con otras Instituciones publicas y privadas de caracter cientifico y cultural, con el
fin de fomentar la investigacidn sanitaria y la optimizacion de la capacidad docente de todas las

instituciones.

En aplicacion de estas capacidades, la Fundacién convoca, en régimen de concurrencia
competitiva y respetando los principios de publicidad, igualdad, mérito y capacidad en el proceso
selectivo, un puesto de trabajo indefinido a jornada completa (37,5 horas semanales), con la
categoria de ADMINISTRATIVO/A con la titulacién de FP Il (Rama Administrativa), Ciclo Superior
(Administracidn y Finanzas/Asistencia a la Direccidn) para el apoyo administrativo de la Division
de Gestion Econdmica en las Sedes de Las Palmas de Gran Canaria o Santa Cruz de Tenerife y

desarrollo del Proyecto FIISC: ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA.

La provision de dicha plaza se realizard de conformidad con las siguientes:

BASES

Primera: Requisitos generales de los aspirantes

Para poder participar en el concurso de méritos, los interesados deberdn reunir los siguientes

requisitos:

a) Tener nacionalidad espafiola o la de cualquier Estado miembro de la Unidn Europea, segin
la Ley 17/1993, de 23 de diciembre. Igualmente podran participar aquellas personas

procedentes de otros paises que se encuentren legalmente en Espafia.
b) Haber cumplido la edad de 18 afios.

c) Poseer la titulacion de FP Il (Rama Administrativa) o Ciclo Grado Superior

(Administracién y Finanzas/Asistencia a la Direccidn)

d) Estar en posesion de la documentacién reglada para su contratacién en Espafia.

SEDE FISCAL Y SOCIAL (LAS PALMAS) SEDE SOCIAL (SANTA CRUZ DE TENERIFE)
Bco.de La Ballena s/n Edf. Anexo al Hospital Univ.de Gran Canaria “Dr. Negrin “ C/ Antonio Lecuona Hardisson, 13
35019 - Las Palmas de Gran Canaria 38009-Santa Cruz de Tenerife

Tel.928 45 09 69 Fax:928 45 09 18 www.fciisc.org Tel. 922 47 89 08

de Canarias



Inscrita en el Registro de Fundaciones de Canarias con el nimero 315 - G76208396

Frapeaie Samar Pl o 2y el e, ey ey e

o thutade «in
G.. 0. Investigacion B Gobierno
Sanitaria

Sarvics de Canarias
Canarks d b Sabad

Adicionalmente, se valorara en la fase de concurso:

a) Segundo Ciclo Formativo en la rama administrativa/contable

b) Cursos de formacion rama administrativa-contable/financiera.

c) Conocimientos generales y especificos de aplicaciones informaticas: Dominio y ma-
nejo de los programas de Hoja de Célculo Excel, Contanet, Contaplus, A3Con y Pa-

quete Office.

Conocimientos especificos acreditables:

a) Gestion Administrativa contable.

b) Auditoria.

c) Contratacion Publica

d) Gestion tributaria (estatal y autonémica)

e) Elaboracién informes financieros.

Experiencia Laboral acreditable:

e Genérica en rama administracidn contable/econdmica/ fiscal.

e Genérica administrativo/contable (auxiliar administrativo contable).

Segunda: Tribunal Calificador.

La asignacion de los puestos de trabajo se llevard a cabo por el Comité de Seleccién nombrado a
estos efectos por el Sr./Sra. Presidente/a en Funciones del Patronato de la Fundacion, que tendra
como Presidente/a la Directora de Gestidén de la Fundacion, como Vicepresidenta la figura del
Compliance Officer y ademas, deberan integrar dicho Comité como vocales, el/la Investigador/a
Principal o Responsable del Proyecto, el/la Responsable de RRHH de la Fundacién, el/ la
Responsable de Administracidn, el/la Responsable de la Divisiéon de Gestion Econdémica y un/a

trabajador/a de la Division de RRHH de la Fundacion, que actuard como secretario/a, con voz pero
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sin voto. Asimismo, podran participar asesores/as o Técnicos cualificados para asistir al Tribunal,

igualmente con voz, pero sin voto.

El Comité de Seleccion podré constituirse y actuar vélidamente cuando se encuentren presentes
al menos tres de sus miembros, precisandose, en todo caso, la asistencia del Presidente/a o
Vicepresidente/a y Secretario/a. Sus acuerdos se adoptaradn por mayoria, siendo dirimente, en

caso de empate, el voto de el/la Presidente/a o Vicepresidente/a en su caso.

Tercera: Proceso selectivo.

Para la seleccidén se valoraran los méritos curriculares, ddndose publicidad a la oferta a través de
los periddicos de mayor tirada de cada una de las provincias en las que tiene Sede la Fundacion,
pagina Web corporativa y de las redes sociales, en consonancia con el Acuerdo del Gobierno de
Canarias sobre Medidas Reguladoras de las Fundaciones Publicas Canarias de fecha 11 de

Octubre de 2005.

La valoracion de las solicitudes se realizard conforme a los baremos que se publican como anexo
a la convocatoria y en todo caso priorizando a los candidatos segun los siguientes criterios

basicos:

— El Curriculo de los aspirantes.

— Las respuestas que proporcionen los/las aspirantes citados/as, a través de la fase de

entrevista personal, que serd obligatoria, para conocer aspectos no deducibles del

curriculo, relativos a sus conocimientos y aptitudes para el puesto de trabajo. Serd

potestad del Tribunal la nota de corte en esta fase del proceso.

En caso de realizarse entrevista personal, ésta se hard en horario laboral, entre las 09:00 vy las

15:00 horas.

Fases del Proceso

La concurrencia minima, para que el proceso selectivo pueda desarrollarse, ha de ser de 3
candidatos/as. En caso de que llegado el plazo limite de presentacion de solicitudes, no se haya

alcanzado dicho minimo, se ampliard por un periodo igual a la inicial.
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Si transcurrido el plazo ampliado, aln no se alcanzara la concurrencia minima, se continuara el

proceso selectivo con el/los candidato/s presentados hasta dicha fecha.

Una vez publicadas las listas provisionales de admitidos/as y excluido/as, con indicacién expresa
de la causa de exclusién, los/as candidatos/as dispondran de un plazo de 5 dias habiles desde su
publicacién en la pagina Web de la Fundacion, para subsanar el defecto causante de la no

admision. Para ello dispondran de dos vias:

La primera; es remitir correo electréonico antes de las 15:00 horas del ultimo dia habilitado para

la reclamacion, a la siguiente direccion:

e rrhh@fciisc.org

La segunda opcidn; es presentar la documentacién en formato papel en cualesquiera de las sedes

de la Fundacién en horario de 08:30 a 15:00 horas, sitas en:

Sede Social (Santa Cruz de Tenerife) Edif. Anexo Hosp. Universitario de G.C. Dr.
C/Antonio Lecuona Hardisson, 13 Negrin
CP 38009 Sta. Cruz de Tenerife Barranco de la Ballena, s/n

35010 — Las Palmas de G.C.

Trascurrido el plazo de subsanacion, se publicara la resolucién de la Comisidon de Seleccion,
aprobando las listas definitivas de admitidos al proceso de seleccion, que servird de notificacion

a los/las interesados/as.

Una vez baremada la informacion aportada por los/as candidatos/as, se procedera a publicar la
baremaciéon provisional de las plazas, con la descripcion de la puntuaciéon otorgada a cada
participante. Contra dicha relacion provisional podran interponer los aspirantes las reclamaciones
que estimen oportunas en el plazo de 5 dias habiles siguientes a su publicacidon, en horario de

08:30 a 15:00 horas.

Una vez efectuadas las entrevistas, se publicara la puntuacion de dicha fase y paralelamente la
puntuacién final provisional del procedimiento con la suma de las puntuaciones de la fase de

baremacion curricular y la entrevista.
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Para reclamar sobre esta puntuacién, en caso de error aritmético u omision de candidatos/as, se

dispondra de un plazo de 5 dias habiles en horario de 08:30 a 15:00 horas.
Finalmente se procederd a la publicacidon de la puntuacion final definitiva del proceso selectivo.

En caso de renuncia, esta decision se deberd comunicar mediante un escrito dirigido a la divisién
de RRHH. Si no fuera posible cubrir la plaza, serad potestad de la Comisién de Seleccién convocar
al siguiente candidato/a de la lista, realizando el mismo procedimiento de forma sucesiva si fuera
necesario hasta cubrir la plaza. En caso contrario, se procederia a realizar un nuevo proceso

selectivo.

Cuarta: Solicitudes

Los/as candidatos/as deberan inscribirse de forma telematica en el proceso selectivo, a través del
vinculo existente en la pagina web de la Fundacion

(https://fciisc.fundanetsuite.com/ConvocatoriasPropias/es/Convocatorias/DetalleTipoConvocat

oria/OFER?Estado=A) y presentar de forma anexa los siguientes documentos ubicados en el

aplicativo de la solicitud:

* Declaracion responsable

* Documento de cldusulas de proteccién de datos.

Ademas, deberan aportar la siguiente documentacion acreditativa y justificativa, indicada en las

Bases Generales de las Convocatorias de la Fundacion:

* Los candidatos de nacionalidad extranjera no comunitaria deberdn presentar fotocopia
del correspondiente documento de identidad o pasaporte, permiso de residencia y
permiso de trabajo.

* Titulacion acorde con la plaza a la que se opte vy justificaciones acreditativas de los
méritos aportados en la Solicitud.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero deberd estar en posesion de la
credencial que acredite su homologacién.

» Justificaciones laborales acreditativas de los méritos aportados (la experiencia laboral se

puede justificar mediante la presentacion de una vida laboral actualizada emitida por la
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Tesoreria de la Seguridad Social que han de ser coincidentes con los datos
cumplimentados en la solicitud) los certificados de empresa se valoraran para acreditar

las funciones especificas que se requieran.

SOLO SE PUNTUARAN LOS MERITOS CUMPLIMENTADOS EN LA SOLICITUD Y OPORTUNAMENTE
ACREDITADOS

Los/as interesados/as dispondran de un plazo inicial de 10 dias habiles para inscribirse y presentar
la documentacion necesaria para participar en el proceso selectivo, que podra ampliarse en caso
de no alcanzarse el minimo establecido en la Base Tercera. El plazo para la admisién de solicitudes

sera desde el dia 17 al 28 de marzo de 2025.

Quinta: Funciones a desarrollar en el puesto

El/la candidato/ha seleccionado/a para el Proyecto indicado en el encabezado, realizarad las

siguientes funciones dentro del marco del proyecto de contratacion:

Apoyo administrativo en:

e FElaboracion de las obligaciones de pago y remesas, control de aplicativos bancarios.

e Comunicacién con entidades bancarias, control ingresos y pagos.

e Control de incidencias de proveedores y gestidén de cobros.

e Apoyo administrativo/contable en los Cierres contables, conciliaciones bancarias, elabo-
racion cuentas anuales.

e Apoyo y supervision de la recepcion de facturas de proveedores vy altas de terceros.

e Colaboracién en la confeccion y supervision de la base de datos de terceros.

e Manejo de Fundanet, para las diferentes gestiones de la Divisién de Gestién Econdmica.

e Elaboracion de certificados de participacion, donaciones y aportaciones.

e Creacidn de ayudas, contabilizacién y justificacidon de las mismas.

e Cualquier otra actividad que le encomiende la Division de Gestién Econdmica relacionada

con la misién de la ocupacién.

SEDE FISCAL Y SOCIAL (LAS PALMAS) SEDE SOCIAL (SANTA CRUZ DE TENERIFE)
Bco.de La Ballena s/n Edf. Anexo al Hospital Univ.de Gran Canaria “Dr. Negrin “ C/ Antonio Lecuona Hardisson, 13
35019 - Las Palmas de Gran Canaria 38009-Santa Cruz de Tenerife

Tel.928 45 09 69 Fax:928 45 09 18 www.fciisc.org Tel. 922 47 89 08



Inscrita en el Registro de Fundaciones de Canarias con el nimero 315 - G76208396

Frapeaie Samar Pl o 2y el e, ey ey e

o thutade «in
Q.. 0. Investigacion B Gobierno
Sanitaria

Sarvics de Canarias
Canarks d b Sabad

e Elaboracién y control de expedientes de Contratos Menores/ Mercantiles.

e Enlace entre las Divisiones de Administracion y Gestion Econdmica.

Sexta: Duracién y tipo de contrato

El contrato ofertado sera de naturaleza laboral, siendo a tiempo completo. Su duracion serd de

caracter indefinido estando vinculado exclusivamente al proyecto de investigacién.

Séptima: Importe del contrato

El importe bruto anual de la retribucién asciende a la cantidad de 22.870,40 € equivalentes a
1.633,60 € mensuales distribuidos en 14 pagas (12 ordinarias y 2 extraordinarias con devengo
anual), en concordancia con la retribucion basica establecida en la Fundacién para la categoria de

Administrativo/a.

Octava: Categoria

La categoria de contratacion serd la de Administrativo/a.

La entidad contratante a todos los efectos serd la Fundacion Canaria Instituto de Investigacion

Sanitaria de Canarias y mantendra esta condicion durante el periodo de prestacidon de servicios.

Novena: Desarrollo de las tareas

La persona trabajadora recibird las indicaciones para la el ejercicio de sus funciones, del superior
jerarquico de la Fundacién y 6 Apoderados (dentro de las competencias que les correspondan o
en el resto de los casos por ausencia o delegacion del superior jerdrquico), cumpliendo la

Fundacién con las funciones que le corresponden en calidad de entidad contratante y en
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particular en lo que respecta a la realizacion de los pagos, liquidacion de impuestos y seguros,

control y seguimiento de ausencias, permisos y vacaciones, etc.

Décima: Centro de trabajo

El candidato o candidata seleccionado o seleccionada prestard sus servicios en la Fundacion, bien

en la sede de Las Palmas (Ed. Anexo HUGCDN) o en la sede de Santa Cruz de Tenerife.

El/La Supervisor/a-Tutor/a encargado/a de encomendar las tareas derivadas del desarrollo del su

contrato serd la Coordinacion General de Administracidn, Servicios Centrales-Investigacion.

Undécima: Publicidad de la convocatoria

Las bases de esta convocatoria, asi como el resultado del proceso selectivo, se haran publicas a

través de la pagina web de la entidad (www.fciisc.org).

Las Palmas de G.C., a 17 de marzo de 2025
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