CONVOCATORIA: PROCESO DE SELECCION TITULADO GRADO SUPERIOR
(OFERTA DE CONTRATO TEMPORAL POR CIRCUNSTANCIAS DE LA PRODUCCION)
AREA: GESTION ECONOMICA

La Fundacion Universidad Pablo de Olavide oferta de empleo para cubrir un puesto de Titulado
grado superior mediante un contrato de trabajo temporal por circunstancias de la produccién en

el Area de Gestion Econdmica.

Informacion sobre el puesto a cubrir:

Contrato temporal por circunstancias de la produccién

Categoria profesional: Titulado Grado Superior

Jornada laboral: 37,5 horas semanales

Incorporacion aproximada: 1 de septiembre 2025.

Convenio colectivo de aplicacion: Oficinas y Despachos de la provincia de Sevilla, con las
restricciones de revisidn salarial aplicables a las entidades dependientes de Administraciones
Publicas.

Horario de trabajo: De lunes a viernes con distribucion horario segln Instruccion de Fundacion
Universidad Pablo de Olavide 2025-2030.

Centro de Trabajo: Fundacién Universidad Pablo de Olavide.

Funciones principales del puesto:

La persona seleccionada realizara fundamentalmente las siguientes tareas:

1. Gestidn Presupuestaria y Contable:

o Participaciéon en la elaboracion de presupuestos anuales de cada area o
programa de la fundacidn, con supervision y visto bueno de la Direccién
Financiera.

0 Realizar y supervisar los registros contables.

0 Seguimiento de la ejecucion del presupuesto evitando desviaciones no
autorizadas.

o Disefio e Implementacion de controles internos para garantizar la fiabilidad de
la informacién que arrojan los registros contables, asi como de la disponibilidad
presupuestaria.

2. Elaboracién de Informes Financieros:

0 Preparacion de informes periddicos sobre la realizacion de ingresos y gastos.

0 Preparacion de la informacién financiera para su presentacién ante organismos
de control y fiscalizacion (intervencién de la Junta de Andalucia, Cdmara de
Cuentas, Auditorias, etc.).
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o Confeccidn de los informes que sirvan de soporte documental a la liquidacién

de los impuestos con la periodicidad correspondiente.
3. Gestidn de Contratos y Compras:

0 Gestion de los procesos de contratacion y compras, garantizando el
cumplimiento de la normativa vigente en materia de contratacion del sector
publico aplicable a las Fundaciones.

o Tramitacién y seguimiento de expedientes de contratacién con licitacion, desde
la solicitud hasta la adjudicacién y ejecucion, con supervisién directa de la
Direccién Financiera.

4. Control de Tesoreria:

0 Realizacién de las conciliaciones bancarias.

0 Preparacion de las érdenes de pago y gestion de las autorizaciones.

o Coordinacion de la gestién de cobros y reclamacion de saldos pendientes
deudores.

5. Relaciones externas:

0 Establecer y mantener relaciones con bancos, proveedores, y organismos
publicos por obligaciones formales, financieras y/o fiscales. Incluido el personal
de la Universidad Pablo de Olavide.

o Colaboracion activa en las auditorias externas e internas, aportando la
informacion solicitada.

o Coordinacion y supervision en la gestion de subvenciones: apoyo en la solicitud
de subvencion para un proyecto, reformulacion del presupuesto del proyecto,
apoyo en la justificacion técnica y realizaciéon de la justificacion econdmica.

o Cumplimiento de las obligaciones formales con el Registro de Fundaciones de
Andalucia y Protectorado de Andalucia.

PROCESO DE SELECCION:

Perfil profesional

El perfil profesional esta formado por unos requisitos minimos, que incluyen la titulacion y
experiencia profesional. Y por otro lado, por determinados conocimientos, competencias y
habilidades que seran valorables.

Titulacién requerida:
Grado en Administracion y Direccién de Empresas, Grado en Finanzas y Contabilidad, Grado en

Andlisis Econdmico, Grado en Derecho con Master en MBA o Licenciatura en Ciencias
Econdmicas y Empresariales.

Experiencia profesional minima requerida:

e Experiencia demostrada durante un minimo de doce meses en puestos relacionados
con contabilidad, presupuestos, control financiero y gestion documental.
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Conocimientos Técnicos valorables:

e Normativa vy legislacion aplicable a fundaciones y al sector publico.

e Programas informaticos contables y de gestion econdmica (SAGE, A3, SAP, NAV, etc.).
e Paquete Office (Excel avanzado especialmente)

e Inteligencia Artificial aplicada a la gestién administrativa.

Competencias y Habilidades valorables:

Capacidad analitica y rigurosidad técnica.
Organizacion, planificacién y gestién del tiempo.
Integridad, ética profesional y responsabilidad.
Comunicacién efectiva y trabajo en equipo.
Capacidad para trabajar con autonomia.
Adaptabilidad a cambios normativos y tecnoldgicos.

Valoracidn de la experiencia profesional:
Experiencia demostrable en departamentos de Administracion, Contabilidad o similares (0,1 por

mes de experiencia en este sector). Maximo 6 puntos.

Valoracidn de la formacién complementaria:
Cursos relacionados con los conocimientos técnicos valorables mencionados anteriormente (0,2
puntos por formacién de mas de 15 horas, 0,5 puntos por formacién de mas de 37,5 horasy 1

punto por master o formacion de mas de 60 ECTS ). Maximo 4 puntos.

Adicionalmente, se llevard a cabo una entrevista personal, donde se evaluaran las competencias

y habilidades valorables. Maximo 5 puntos.

Plazo de presentacién de candidaturas
Las personas interesadas podran entregar la documentacion solicitada en la direccién de correo

electrénico rrhh@fundacion.upo.es hasta el dia 12 de julio de 2025 (inclusive).

Especificar en el asunto del correo electrénico: Gestién Econémica

Documentacién a entregar
Se entregard en un solo archivo pdf la siguiente documentacion:
a. Curriculum

b. Documento acreditativo de las titulaciones que dan acceso a la oferta.
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c. Informe de vida laboral actualizado.
d. Documentos acreditativos de la formacién complementaria que pueda aportar valor a la

candidatura, donde conste el nimero de horas.

Comité de seleccion

El Comité de seleccién estd compuesto por: la Vicerrectora de Relaciones Institucionales vy
Fundaciones, la Directora Financiera y de control presupuestario de la Fundacion, la
coordinadora del Area de RRHH y un miembro del Comité de Empresa, quienes procederdn a la
baremacion y seleccion de la persona candidata atendiendo a los principios de transparencia,

publicidad, libre concurrencia, confidencialidad, igualdad de trato y no discriminacién.

Tras la baremacion los curriculos que cumplan con los requisitos indicados, se realizaran

entrevistas a las personas candidatas que hayan obtenido mayor puntuacién.

Tratamiento De Datos Personales

Los datos personales facilitados son tratados por la Fundacion Universidad Pablo de Olavide, en
calidad de responsable del tratamiento, con la finalidad de realizar la gestion, seguimiento y
mantenimiento de los contactos y relaciones que se produzcan como consecuencia de la
relacién que mantiene con esta Fundacién, con base juridica en una causa que legitime dicho

tratamiento.

Puede ejercitar sus derechos de acceso, rectificacidn, supresién y portabilidad de los datos, de
limitacion y oposicién a su tratamiento, asi como a no ser objeto de decisiones basadas
Unicamente en el tratamiento automatizado de sus datos, cuando procedan. Dispone de
informacién adicional sobre el ejercicio de estos y otros derechos, en relacién con sus datos
personales, asi como sobre la politica de privacidad de la Fundacién, en la siguiente direccion:

https://www.upo.es/fundacion/politica-privacidad/.



