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ADMINISTRATIVA/O DE RECURSOS HUMANOS Y GESTION
ECONOMICA (CONTRATO EN PRACTICAS)

DESCRIPCION DEL PUESTO (BREVE RESUMEN DEL PUESTO Y UBICACION)

Buscamos incorporar un/a Administrativa/o de Recursos Humanos y Gestion Econdmica, que, bajo
la supervision de la Direccién de Personas y Financiero, dé soporte a la gestion Econdémico-
Administrativa y de personas de nuestro centro de investigacion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Apoyo a la gestién econémica (Financiero): Registro de facturas y gastos, gestién y control
de pedidos, y cualquier otra tarea administrativa de naturaleza similar para el soporte
contable del centro.

Apoyo a la gestion de personas (RRHH): Participacion activa en el proceso de gestién de
personas, dando soporte en las fases de bienvenida (onboarding), gestion de altas, control
de accesos, actualizacion de la intranet, mantenimiento del software de gestion de
personas, asi como otras tareas administrativas del area.

Soporte administrativo transversal: Realizacion de otras tareas de gestion documental y de
archivo necesarias para el correcto desarrollo y funcionamiento diario de ambas unidades
(Personas y Financiero).

COMPETENCIAS NECESARIAS

REQUERIDAS

Técnico/a Superior en Administracion y Finanzas o titulaciones afines (FP).

VALORABLES

Conocimiento en materia de Recursos Humanos.

Conocimientos financieros.

Conocimientos de la herramienta Fundanet.

Experiencia previa en centros tecnoldgicos, fundaciones o centros de investigacion en
puestos similares.

Manejo avanzado de Excel y herramientas ofimaticas.

Conocimientos de euskera e inglés.

Capacidad de trabajo en equipo y actitud proactiva.

*Se valorara la posesion del certificado de discapacidad igual o superior al 33%.

EVALUACION (MAX 100 PUNTOS SIN ENTREVISTA-125 PUNTOS CON ENTREVISTA)

Se evaluaran las candidaturas que cumplan con las competencias REQUERIDAS en la oferta.

EXPERIENCIA (0-60 PTOS)

CONOCIMIENTOS (ACREDITADOS) OTRA FORMACION E IDIOMAS (0-15 PTOS)
OTROS MERITOS (0-15 PTOS)

CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD MINIMO 33% (0-10 PTOS)

ENTREVISTA (0-25 PTOS)
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CONDICIONES CONTRACTUALES

e TIPO DE CONTRATO (REF LEY): Contrato en practicas con una duracién de 6 meses,
prorrogable hasta un maximo de 12 meses

e TIPO DE JORNADA: Completa (1.592 horas semanales)

e FECHA PREVISTA ALTA: Agosto 2026

e RETRIBUCION BRUTA ANUAL: 24.000€ - 26.000€ euros brutos anuales

La retribucién se atribuird en funcion de la dedicacién y valia de la persona candidata y su idoneidad
para el puesto ofertado. La persona trabajadora debera ajustarse a las normas propias de
funcionamiento del Instituto Biogipuzkoa, en cuanto a la dedicacion, funcion que debe desempefiar,
horario, permisos, etc.

FORMALIZACION INSCRIPCION

IMPRESCINDIBLE aplicar a la oferta a través del portal de empleo de la Web del 1IS Biogipuzkoa
(www.bio-gipuzkoa.eus). No se presentard documentacion en papel. Toda la documentacién se
presentard teleméticamente utilizando esta pagina Web.

BIOGIPUZKOA se compromete con los principios de reclutamiento y transparencia basados
en méritos (Politica OTM-R), de acuerdo con los requisitos del Sello HRS4R establecido por
la Comision Europea. Asimismo, ha adquirido la responsabilidad de garantizar la igualdad
de mujeres y hombres a través de las acciones establecidas en el vigente Plan de Igualdad.

Una vez realizada la evaluacion y seleccion, las personas candidatas podran solicitar informacién
sobre sus puntuaciones, asi como la puntuacién de la persona candidata seleccionada.

Para cualquier cuestién/aclaracién puede contactar a través del e-mail rrhh@bio-gipuzkoa.eus

Fecha limite recepcién de CV: 31/07/2026
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