Convocatoria de proceso selectivo para la cobertura de una plaza de personal

laboral en la FUNDACION LAZARO GALDIANO

PUESTO A CUBRIR: ADMINISTRADOR REVISTA GOYA, GESTOR DE INGRESOS Y
EVENTOS

GRUPO DE CLASIFICACION PROFESIONAL (segln convenio laboral propio): GRUPO 2

REQUISITOS DE LOS CANDIDATOS:

Ser nacional de los Estados miembros de la Union Europea.

Tener cumplidos 25 afios y no exceder de la edad méxima de jubilacién forzosa.

Estar en posesion del titulo de diplomado universitario, grado o acreditacion equivalente.
Trayectoria profesional anterior demostrable, con capacidad y predisposicion para las
responsabilidades propias del cargo.

« Persona con iniciativa, proactiva, con capacidad resolutiva y de trabajo en equipo.

CONDICIONES DEL PUESTO

« Acreditar documentalmente la condicion de estar inscrito como desempleado en el Servicio
Plblico de Empleo (tarjeta en vigor del INEM) en el momento de REALIZACION DE LA
ENTREVISTA o tener concertado con la Fundacion Lazaro Galdiano un contrato de
duracion determinada.

e Incorporacién inmediata el dia 22 de FEBRERO de 2013.

« Jornada laboral de 40 horas semanales de lunes a viernes a desarrollar en la sede de la
Fundacioén (C/ Serrano 122, Madrid).



RETRIBUCION ECONOMICA:

19.000,00 € brutos anuales (cuantia bruta de retribucion fijada una vez aplicado el RDL 8/2010, de
20 de mayo).

PLAZO DE ADMISION DE CANDIDATURAS

Hasta las 13.00 horas del dia 8 de FEBRERO de 2013.
FUNCIONES Y TAREAS A DESEMPENAR

Reportando a su responsable, participara en las siguientes tareas:

« Gestion administrativa de la Revista Goya: Renovacion y cobro de las suscripciones,
gestion de la publicidad, envios a los suscriptores de los ejemplares de la revista,
intercambios con otras publicaciones...

« Gestion y control de los productos destinados a la venta por tienda. Negociacion con los
proveedores sobre las gamas de productos (precios de compra y de venta, ofertas,
unidades de produccidn,...). Control de inventario y valoracion de existencias.

« Gestion y comercializacién de los espacios de la Fundacién para celebracion de eventos.
Atencion a los clientes. Negociacion y redaccion de los distintos acuerdos que se alcancen;
actualizacion y mantenimiento de bases de datos, dossieres, informes, etc.

« Desarrollo y ejecucién de las acciones que se propongan con relaciéon a la busqueda y
atencion a clientes y patrocinadores de la Fundacion. Formalizacion y seguimiento de las
Acciones de mecenazgo.

« Control y gestion de clientes: emision de facturas, cobros, registro del IVA repercutido...
Apoyo a los trabajos de auditoria externa relacionados con los ingresos de la Fundacion.

o Custodia, organizacion y registro de los contratos y convenios que formalice la Fundacion
con colaboradores, clientes y proveedores asi como del archivo de facturas emitidas de la
Fundacion.



« Apoyo a las tareas del &rea de administracion de la Fundacion, si como aquellas otras
tareas que a este respecto le atribuya la direccion.

FORMALIZACION DE SOLICITUDES
Las solicitudes deberan entregarse en la Secretaria de la Fundaciéon Lazaro Galdiano: C/ Serrano,

122, 28006 Madrid, teléfono 91-5616084, fax 915617793. Podran igualmente remitirse por correo
electrénico a la siguiente direccion: secretaria.fundacion@flg.es

Las solicitudes incluirdn una carta de presentacion del candidato, su Curriculum Vitae vy la
documentacion acreditativa de los requisitos solicitados asi como de sus méritos (en fotocopias).

Los solicitantes preseleccionados seran convocados a una entrevista, en la cual se comprometen
a presentar la documentacién original de las fotocopias que hayan remitido y adjuntado con su
solicitud.

PROCESO DE SELECCION
La Direccion de la Fundaciéon Lazaro Galdiano nombrara una Comision para la seleccion que
pronunciara su decision antes del 20 de febrero de 2013. Dicho fallo ser4d comunicado Unicamente

al beneficiario, publicando su nombre en la pagina web: www.flg.es.

DESCRIPCION DEL PROCESO SELECTIVO

El proceso selectivo constara de dos fases segun se detalla a continuacion:
FASE 1

En esta fase, que tendra caracter eliminatorio, se valoraran hasta un maximo de 25 puntos los
siguientes méritos, que deberan estar en posesion del interesado a la fecha de finalizacion del
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plazo de presentacion de solicitudes:
A.- Méritos profesionales: hasta 18 puntos.
Experiencia profesional en:

- administracion y difusibn de publicaciones periddicas (comercializacién, intercambios,
suscriptores, publicidad, remision de ejemplares,...). Hasta 4 puntos.

- captacion de financiacién para proyectos y actividades de comercializacion, en especial en el
ambito de la cultura. Gestién de Mecenazgo y relaciones con otras instituciones, Hasta 4 puntos.

-Gestion y atencion de clientes, facturacion, cobros, registro de IVA repercutido... Hasta 4 puntos.

- Custodia, organizacion y registro de convenios y contratos. Labores administrativas, de archivo y
de registro de documentacion. Hasta 3 puntos.

- Control de inventarios y valoracion de existencias de productos para la venta. Hasta 3 puntos.
Se valorard la acreditacion de objetivos y logros alcanzados en los puestos anteriores.
B.- Méritos formativos, académicos o de investigacion: hasta 7 puntos.

o Conocimiento de Inglés fluido (hablado y escrito). Se valorara el conocimiento de otros
idiomas de la UE.

« Conocimientos de informatica y destreza contrastable como usuario de programas word,
excel, bases de datos, etc.

o Ademas se valorara haber realizado cursos de especializacion en materias propias de las
funciones requeridas para el puesto.



Para pasar a la entrevista, sera necesario obtener la puntuacion minima de 12 puntos en esta
Fase 1.

FASE 2
A esta fase s6lo accederan los candidatos que hayan superado la fase anterior.

Consistira en la realizacion de una entrevista que versara sobre los méritos alegados por los
candidatos en la Fase 1y se dirigira a valorar la adecuacion del candidato al puesto.

La calificacién de la entrevista serd de hasta 50 puntos. Para superar esta fase 2 sera necesario
obtener una puntuacién minima de 25 puntos.

La calificaciéon final vendra determinada por la suma de las calificaciones obtenidas en las dos
fases del proceso selectivo. En caso de empate, el orden de prelacion se establecera atendiendo
a los siguientes criterios:

1. Puntuacion obtenida en la fase 2
2. Puntuacion obtenido en la fase 1
3. Puntuacion obtenida en el apartado A de la Fase 1 de “méritos profesionales”.

GUION PARA LA VALORACION DE LA ENTREVISTA

Se valoraran los siguientes aspectos de la entrevista hasta un maximo de 50 puntos.

o [Experiencia acreditada en puestos de las mismas caracteristicas y del mismo nivel de
responsabilidad del puesto a cubrir: hasta 20 puntos.

« Conocimientos tedricos ajustados al perfil del puesto a cubrir: hasta 15 puntos.

« Iniciativa y autonomia en puestos de trabajo anteriores. Persona habituada a trabajar en
equipo: hasta 10 puntos.



« Experiencia en puestos de las mismas caracteristicas y diferente nivel de responsabilidad
del puesto a cubrir: hasta 5 puntos.

OBLIGACIONES DE LA PERSONA SELECCIONADA:

« Desarrollar el plan de trabajo fijado por la Fundacion de acuerdo con las tareas marcadas
por el responsable del area y la Direccion de la Fundacion Lazaro Galdiano.

o Cumplir el horario establecido y las normas internas de la Fundacién, asi como guardar
secreto profesional sobre las tareas realizadas.

« Facilitar en todo momento al responsable asignado cuanta informacién y documentacion se
le solicite sobre la marcha y resultados del trabajo encomendado.

« Incorporarse a la Fundacion en la fecha establecida en esta convocatoria.

« La participacion en esta convocatoria supone la aceptacion de las presentes bases y de
todas las condiciones en ellas contenidas.

Madrid, 25 de enero de 2013



