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> INSTITUTO DE INVESTIGACIGN

SANITARIA DE NAVARRA

PROCESO DE SELECCION

Ref. Unidad Gestion 2022-01

Nombre del puesto: administrativo contable
Descripcién del puesto

Contrato de interinidad por sustitucion de persona en situacion de baja médica.
Administrativo con conocimientos de contabilidad que realizard procesos administrativos
de contabilidad, tramitacion de facturas y pagos, apoyo administrativo en la gestién de
recursos humanos y tareas administrativas generales, con ayuda de herramientas
informaticas especificas.

Funciones (Funciones que desempefiara la persona contratada)

1.- Gestion administrativa de procesos contables, tramitacion de facturas y pagos,
registro y seguimiento de operaciones contables y fiscales.

2.- Apoyo administrativo en la gestion de recursos humanos, registro y seguimiento de
contratos laborales y de néminas.

3.- Apoyo administrativo en gestién de diversos tipos propias de la gestion de la
investigacion del Instituto.

Condiciones laborales:

e Jornada: Jornada Completa.

e Duracion: contrato de interinidad por sustitucion de persona en situacion
de baja médica.

e Salario Bruto Anual: equiparable al que corresponde a puestos de similar
categoria en las adminsitraciones publicas de Navarra.

Fecha de publicacién: 15 de febrero de 2022
Fecha de cierre: 28 de febrero de 2022

Si desea enviar su candidatura a este proceso de seleccion:
1. Relna en un unico archivo PDF toda la informacién de su CV y méritos
alegados que desee presentar.
2. Rellene el formulario y adjunte el archivo PDF que contiene su
candidatura.
3. Envie el formulario y el archivo PDF via web.

LOPD: Con el envio de su candidatura usted confirma que ha leido y que
acepta la Politica de Proteccion de Datos Personales de IdiSNA en los términos
en que esta publicada en su sitio web en el siguiente

enlace: https://www.idisna.es/documents/5284696/6236705/politica-proteccion-

de-datos.pdf/



https://www.idisna.es/documents/5284696/6236705/politica-proteccion-de-datos.pdf/
https://www.idisna.es/documents/5284696/6236705/politica-proteccion-de-datos.pdf/
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INSTITUTO DE INVESTIGACION

SANITARIA DE NAVARRA

ANEXO 1.

Requisitos minimos del puesto:

Titulacion: e Ciclo formativo de grado medio (FP) Rama Administrativa o equivalente.
e Tareas de contabilidad y tramitacion de facturas

Experiencia: e Tareas administrativas relacionadas con impuestos periodicos
e Tareas adminsitrativas relacionadas con gestion de recursos humanos

Conocimientos ¢ Ofimética (Microsoft Office o equivalente)

Especificos: e Herramientas informaticas de gestién a nivel de usuario

¢ Valoracién del trabajo de otras personas
Aptitudes: e Responsabilidad y capacidad de asumir compromisos
o Flexibilidad y adaptacion al cambio

¢ Habilidades para trabajar en equipo y establecer buenas relaciones
personales.
Capacidad de comunicacion.

¢ Iniciativa, entusiasmo y capacidad de planificacion y organizacion del
trabajo y el tiempo.

¢ Compromiso e iniciativa con las funciones asignadas.

e Interés ior el airendiza'le.

e Se valorara positivamente el conocimiento y experiencia en herramientas informaticas de gestion
de datos de investigacion, particularmente la aplicacion FUNDANET

Habilidades
Generales:

e N/A

Para la valoracion de las candidaturas se utilizara el CV y méritos aportados y podra
solicitarse la presentacion de documentacion adicional que demuestre y justifique la
adquisicion de los méritos. Se realizara una preseleccion basada exclusivamente en la
documentacion aportada. Posteriormente se entrevistara a las personas candidatas que
hayan sido preseleccionadas, quienes podran aportar referencias que podran ser
contactadas por el comité de seleccion.

Se recomienda abstenerse a aquellas personas que no se ajusten al perfil requerido
para el puesto. Las solicitudes que no cumplan con los requisitos minimos no seran
consideradas.



