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BASES PARA LA COBERTURA DEL PUESTO DE ADMINISTRATIVO DEL
DEPARTAMENTO DE FORMACION DE LA FUNDACION UNIVERSITAT JAUME I-
EMPRESA DE LA COMUNITAT VALENCIANA M.P.

CONVOCATORIA N° 02/2026

N° DE PLAZAS: 1

TIPO DE CONTRATO: Contrato laboral de caracter temporal y parcial. Incorporacion
inmediata. Para sustitucién de persona trabajadora en situaciéon de reduccion de
jornada por cuidado de hijos de la persona trabajadora, mientras exista dicha
situacion. Jornada laboral de 9,5 horas semanales

PUESTO: Administrativo Departamento Formacion

LUGAR DE TRABAJO: Sede de la Fundacién Universitat Jaume I - Empresa.Campus
Riu Sec. Edif. Escuela de Doctorado y Consejo Social, s/n 12071.Castellé de la Plana,
Espafia

PLAZO DE CONVOCATORIA: El plazo de presentaciéon de solicitudes sera de
CUATRO dias habiles a contar desde el dia siguiente a la publicacion de la

convocatoria.

PROCESO SELECCION: Se regird por la INSTRUCCION N© 1/2019 de la FUE-UJI
para la seleccion de personal, que se encuentra publicada en el Portal de

Transparencia institucional, del que se adjunta enlace:

https://www.fue.uji.es/portal-de-transparencia/institucional

FUNCIONES DEL PUESTO A CUBRIR:
e Gestidn, apoyo en la difusidon, comunicacion y puesta en marcha de la oferta
de postgrado propio UJI
PERFIL FORMATIVO Y PROFESIONAL
REQUISITOS MINIMOS:
1.- TITULACION: FP Grado Medio en Gestion Administrativa o similar.

En el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, deberan acreditar que estan en
posesion de la correspondiente convalidacion o de la credencial que acredite, en su

caso, la homologacion o la declaracién de equivalencia de la titulacion.
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2.- EXPERIENCIA minima de seis meses en puestos similares tanto en la parte de

comunicacién como en la de gestién documentacién y tramites administrativos

MERITOS VALORABLES:
a) Titulacién superior a la requerida, asi como conocimientos de:

- A nivel de usuario avanzado (Microsoftt Office Avanzado).

- ERP SAP, Microsoft Dynamics Navision o similar

- Acumbamail o herramienta similar para campafa de mail y marketing.

- Conocimientos de nuevas tecnologias de la informacion y de la
comunicacidn, y herramientas ofimaticas relacionadas con las funciones
del puesto a cubrir.

- Cursos de especializacidon relacionados con las funciones del puesto a

cubrir.

b) Se valorarad mas tiempo de experiencia del minimo requerido.

c) Se valorara el conocimiento de idiomas inglés (B1 o equivalente) y
valenciano (B1 o equivalente)
Las personas interesadas en la presente convocatoria deberan enviar su candidatura

a la direccion de correo personal@fue.uji.es, asi como acceder a informacion

complementaria sobre la misma en el Portal de Transparencia de la Fundacion

Universitat Jaume I- Empresa, mediante el siguiente enlace:
https://www.fue.uji.es/portal-de-transparencia/organizativa
Se adjunta la siguiente documentacion:

ANEXO I: INSTANCIA CONVOCATORIA

ANEXO II: BAREMO CONVOCATORIA

En Castelldn a

18981870Q Firmado
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ANEXO I: INSTANCIA CONVOCATORIA PROVISION DEL PUESTO DE
ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO DE FORMACION DE LA FUNDACION
UNIVERSITAT JAUME I-EMPRESA DE LA COMUNITAT VALENCIANA M.P.

CONVOCATORIA N° 02/2026

1.- DATOS PERSONALES

Nombre y Apellidos

DNI/NIF

Direccion

Teléfono Direccidn electronica
2.- EXPONGO:

Que he tenido conocimiento de la convocatoria publica para la provision del puesto
de ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO DE FORMACION de la Fundacién
Universitat Jaume I-Empresa y reuniendo todos los requisitos exigidos SOLICITO mi

participacion en la misma.

Declaro bajo mi responsabilidad que son ciertos y constatables los datos que figuran
en esta solicitud asi como la documentacion que se acompafa, asi como mi

disponibilidad a aportar cualquier documento acreditativo de los mismos.
Igualmente declaro conocer y aceptar las bases de la presente convocatoria.

Firma

Castellon a

Entidad Responsable: Fundacion Jaume I-Empresa. CIF: G-12366993. UJI Campus Riu Sec. Edif. Consejo
Social, s/n 12071 Castell6 de la Plana, Espaina, Tel: +34 964 38 72 22. E-Mail: info@fue.uji.es.Finalidad
del tratamiento: Llevar a cabo los procesos de seleccidn y contratacidn del personal interno de la
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Fundacidn. Conservacion de los datos: Los datos personales se conservaran durante todo el proceso de
seleccion y/o vigencia de la contratacidon. Una vez concluidos dichos procesos seran bloqueados vy
archivados durante el plazo previsto por la normativa laboral para atender posibles responsabilidades.
Legitimacion: La base legal para el tratamiento de sus datos se encuentra en la Ley 9/2017, de 8 de
noviembre, de Contratos del Sector Publico y en el interés legitimo de la Fundacién por contar con el
personal idéneo para el cumplimiento de sus fines. Comunicacién de datos: La fundacién podra realizar
cesiones 0 comunicaciones de datos personales para atender sus obligaciones con las Administraciones
Publicas en los casos que asi se requiera de acuerdo con la legislacion vigente en cada momento y en su

caso, igualmente a otros Organos Judiciales o de Seguridad del Estado.
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ANEXO II: BAREMO CONVOCATORIA PROVISION DEL PUESTO
ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO DE FORMACION DE LA FUNDACION
UNIVERSITAT JAUME I-EMPRESA DE LA COMUNITAT VALENCIANA M.P.

CONVOCATORIA N° 02/2026.

A) Experiencia funciones relacionadas con el puesto: hasta 30 puntos.

B) Conocimientos informaticos: hasta 20 puntos.

C) Conocimientos de idiomas: hasta 10 puntos

D) Cursos relacionados con las funciones del puesto a cubrir: hasta 10
puntos.

E) Entrevista personal: hasta 30 puntos.
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