Mobility LAB
O Vitoria-Gasteiz

BASES ESPECIFICAS QUE REGULAN LA SELECCION DE PERSONAL PARA LA
COBERTURA DE UN PUESTO DE TECNICO/A DE ADMINISTRACION Y FINANZAS AL
SERVICIO DE LA FUNDACION VITORIA-GASTEIZ ARABA MOBILITY LAB

(cédigo de convocatoria: 202604mobilitylab)

BASE PRIMERA. - FUNCIONES BASICAS DEL PUESTO:

Reportando a la Gerencia, las funciones principales de la posiciéon de Técnico/a de Administracién y
Finanzas serdn las siguientes:
e Colaborar en la obtencién y aportacién de datos, informes, propuestas y expedientes.
e Gestionar, controlar y hacer seguimiento de expedientes administrativos y documentacion.
e Gestidn de expedientes de contratacion publica.
e Archivary realizar el control y seguimiento de diferentes tipos de documentacién.
e Atender e informar al publico de forma presencial y telematica.
e Actualizar y tratar bases de datos y registros.
e Elaborar documentos, estadisticas, memorias e informes de acuerdo con las pautas y
procedimientos definidos.
e Dar apoyo administrativo transversal al personal de la Fundacioén.
e Elaboracion, gestion y control presupuestario.
e Apoyo en la gestion contable.
e Elaboracion de la memoria econémica anual y de gestion.
e Gestidn y control de tesoreria.
e Control de la fiscalidad (impuestos).
e Facturacion.
e Gestidn y control de pagos a proveedores.
e Tramitacion y justificacion de subvenciones y ayudas.
e Realizacion y control de la estructura de costes.
e Supervision de auditorias externas.
e Realizar cualquier otra tarea de su perfil profesional que le sea asignada por parte de sus
superiores jerarquicos/as.

BASE SEGUNDA. - PRESENTACION DE SOLICITUDES:

Las personas aspirantes deberan enviar por correo electrénico a la empresa de Recursos Humanos que
sea elegida para llevar a cabo el proceso. La documentacién que se solicita en el punto 3.1) de las
bases generales. Esta empresa colaboradora asistira a la Fundaciéon Mobility Lab Vitoria-Gasteiz en el
proceso de recepcion y evaluacion de candidaturas.

El plazo de presentacion de solicitudes sera hasta el 18 de junio de 2026.



BASE TERCERA. - DISENO DEL PROCESO SELECTIVO Y VALORACION DE LAS PRUEBAS:

FASE 1: EVALUACION DE REQUISITOS OBLIGATORIOS (ADMITIDO/A = NO ADMITIDO/A)

COMPETENCIA REQUISITO PUNTUACION ACREDITACION
Titulacion Titulacion universitaria a nivel Requisito obligatorio Acreditacién mediante
de licenciatura o grado: Grado aportacion del titulo
en ADE, Finanzas y correspondiente.
Contabilidad, Economia, o
similar.
Idiomas Inglés — B2 Requisito obligatorio Acreditacién mediante

aportacion del titulo oficial
correspondiente

FASE 2.- VALORACION DE MERITOS (Maximo 45 puntos)

COMPETENCIA

REQUISITO

PUNTUACION

ACREDITACION

Experiencia y
conocimientos
adicionales
valorables

Titulacién universitaria a
nivel de master
relacionado con el perfil
del puesto (ADE, Finanzas
y Contabilidad o
similares).

Titulaciones (5 puntos)

Acreditacion mediante
aportacion del titulo
correspondiente.

Experiencia laboral previa

Experiencia acreditada

Memoria curricular detallada

minima de 4 afios en (15 puntos) y vida laboral actualizada.
tareas de administracion,

gestion contable y/o

contratacion publica.

Conocimientos Experiencia Memoria curricular detallada
especificos en control y acreditada y vida laboral actualizada.
gestién presupuestaria y/o | (15 puntos)

auditorias externas.

Conocimientos
especificos del sector
publico/fundacional y/o
justificacion de proyectos
financiados.

Capacitacion acreditada
con experiencia relevante o
cursos (5 puntos)

Memoria curricular detallada
y vida laboral actualizada.

Euskera C1/C2.

Titulaciones
(5 puntos)

Acreditacién mediante
aportacion de titulo oficial.

FASE 3: PRUEBA DE ADECUACION AL PERFIL DEL PUESTO

e De caracter obligatorio y eliminatorio (APTO/A - NO APTO/A).

e Las pruebas se realizaran a las 4 mejores puntuaciones en el computo global de las fases 1y
2, siempre que su puntuacién minima sea de 20 puntos.

e Consistira en la realizacién de una o varias pruebas encaminadas a valorar la adecuacién de
los/as aspirantes al perfil del puesto y a las funciones a desempefiar.

e La empresa de Recursos Humanos emitira un informe completo, previa entrevista con los/as
aspirantes finalistas que hayan obtenido las 4 mejores puntuaciones.




e Las personas candidatas aptas pasaran a la fase de la entrevista personal a realizar por parte
del Organo de Seleccién constituido para este proceso de seleccion.

FASE 4: DE ENTREVISTA PERSONAL (Max. 40 puntos)

e De cardcter obligatorio.
e Laentrevista personal se realizara a las personas que hayan superado las fases 1y 2, siempre
gue su puntuacién minima en la fase 2 sea de 20 puntos.
e Lamencionada entrevista se llevara a cabo por parte del Organo de Seleccién constituido para
este proceso de seleccion y se centrara en valorar las competencias genéricas y transversales
del puesto; asi como la experiencia acreditada en la fase 2.
¢ Endicha entrevista se valoraran las siguientes competencias y conocimientos:
¢ Iniciativa y proactividad.
e Orientacién a resultados.
e Organizacion.
e Trabajo en equipo.
e Comunicacion.
e Lapuntuacién de esta fase se definird con la suma de las puntuaciones obtenidas en cada una
de las competencias analizadas en base a la siguiente escala:
0 Ausencia de competencia: 0 puntos.
o Claras areas de mejora: 2 puntos.
o0 Fase de desarrollo de la competencia: 4 puntos.
o Nivel Competencial avanzado: 6 puntos.
o Nivel Competencial Excelente: 8 puntos.
e De la entrevista personal se levantara y firmard un acta en la que se recojan las puntuaciones
otorgadas por todos y cada uno de los miembros del Tribunal.
e Se establecen el siguiente umbral minimo: 20 puntos.
e En el caso de que alguna de las cuatro personas candidatas, no alcance el umbral minimo
exigido en el punto anterior, quedara excluida del proceso de seleccién, continuando las
restantes personas.

RESUMEN DE PUNTUACIONES POR FASES:

FASE 1 FASE 2 FASE 3 FASE 3 TOTAL

N/A 45 N/A 40 85




