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Oferta de trabajo

administrativo/a en AREA DE CRECIMIENTO

EMPRESARIAL

La Fundacion UMH avala su compromiso con la igualdad de oportunidades en todos sus

procesos de seleccion. Por ello, garantiza un entorno inclusivo y diverso donde se valora y respeta

a cada persona, independientemente de su género, edad, origen, orientacion sexual,

discapacidad o cualquier otra condicion.

La politica de igualdad de la Fundacion UMH estd alineada con los principios de no discriminacion

y equidad, asegurando un trato justo y transparente a todos los candidatos y candidatas.

Las personas interesadas en esta oferta pueden inscribirse a través del formulario que
encontraran en https://transparencia.fundacionumbh.es/solicitud-oferta-empleo.

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Puesto Administrativo/a

Cddigo del puesto AD3

Salario 21.638,23€ brutos anuales
Régimen Cuenta ajena — Contrato temporal
Jornada Jornada completa

Lugar de trabajo

Edificio Quorum I. Campus UMH (Elche)

REQUISITOS

Formacion *

Se requiere acreditar el titulo académico de alguna de las
siguientes formaciones (o equivalentes):

e Grado Medio de Formacién Profesional en Administracion
y Gestidn.

e Grado Superior de Formacidn Profesional en
Administracion y Gestion.

Sin ser un requisito de acceso a la oferta, también se valorardn las
candidaturas que acrediten los estudios de Grado en ADE o Doble
Grado en Derecho y ADE (finalizado o con al menos el 95% de los
créditos cursados).

Conocimientos
requeridos en el puesto:

e Gestion Administrativa: elaboracion de informes de
necesidad, comparativa de presupuestos, seguimiento de
facturacidn e incidencias, y apoyo en la justificacion de
subvenciones.

e Soporte en Eventos: gestion de proveedores, ponentes,
catering y control de asistencia.
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Logistica: planificacidon de asistencia a ferias (transporte,
alojamiento y acreditaciones) y organizacion de agendas.
Comunicacidén y Analisis: capacidad de sintesis para analizar
informacidn de ayudas publicas y excelencia en comunicacion
oral y escrita.

Experiencia* .
(Imprescindible indicar fecha de
inicio y fin de cada trabajo: mesy
afo; especificar si es jornada
completa o media)

Se requiere acreditar una experiencia laboral minima de 2 anos
en puestos similares.

Nota importante: es imprescindible indicar en el CV la fecha
de inicio y fin (mes y afio) de cada experiencia, asi como el tipo
de jornada.

Actividades a realizar °

Elaboracién de informes de necesidad y solicitud de
presupuestos a proveedores.

Gestion de incidencias en facturacion y coordinacion con el
area administrativa para su resolucion.

Apoyo operativo en eventos/congresos/programas propios del
PCUMH: contacto con ponentes, gestion de catering,
acondicionamiento de salas y control de asistencia.

Gestidn logistica de la asistencia a ferias/congresos: reservas
de transporte y alojamiento, gestién de entradas y
acreditaciones, y coordinacién de agendas de reuniones.
Comunicacion directa con empresas del PCUMH para informar
y difundir congresos, eventos, actividades y programas de
interés.

Sintesis y apoyo en la difusién de informacién sobre
subvenciones publicas y ayudas dirigidas al ecosistema
PCUMH.

Apoyo en la gestidn, revisidn y actualizacion de informacién en
plataformas internas PCUMH.

Realizacion de actas de reuniones y apoyo administrativo
transversal.

Idiomas

Conocimientos demostrables de inglés (nivel B1)

Informatica

Dominio del Paquete Office (Word, Excel, PowerPoint).
Uso experto del entorno Google (Drive, Gmail, etc.).

Otros Requerimientos
valorables

Actitud: perfil proactivo, organizado, con iniciativa y capacidad
para el trabajo en equipo.

Calidad: orientacién a la mejora continua, cuidado por el
detalle y autonomia en la gestidn de plazos.

Movilidad: disponibilidad para desplazarse de forma muy
puntual por la Comunidad Valenciana y Murcia, siendo
necesario disponer de vehiculo propio*.

* Requisitos IMPRESCINDIBLES

NOTA: el plazo para la recepcion de curriculos vitae concluird pasados 14 dias desde la
publicacion de esta oferta de trabajo. Sélo se valorardn las candidaturas presentadas a través
de https://transparencia.fundacionumh.es/solicitud-oferta-empleo.
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Sobre la valoracién de las candidaturas:

Todas las personas que manifiesten su interés en la oferta de trabajo para Administrativo/a en
el Area de Crecimiento Empresarial deberan participar en el proceso de seleccién. Este consta
de dos fases independientes. En la puntuacién final, la valoracién del curriculo supone hasta el
40% vy la valoracién de la entrevista hasta el 60%.

e PRIMERA FASE: VALORACION DEL CURRICULO.
Se valorara la formacion académica y la experiencia profesional de todos/as los/as
candidatos/as, aplicando para esta evaluacidn una relacién de criterios que son publicos
y aparecen publicados a continuacion:

Criterios Formacion Académica (maximo 5 puntos):

+ 3.50 | Grado de Administracion y Direccidon de Empresas o Doble Grado de Derecho y
Administracion y Direccion de Empresas (finalizados o con al menos el 95% de los
créditos cursados)

+ 1.50 | Grado Superior de Formacién Profesional en Administracion y Gestidn

+ 1.00 | Grado Medio de Formacidn Profesional en Administracion y Gestion

Experiencia Profesional (maximo 5 puntos):
+ 0.50 | Experiencia profesional ajustada a la oferta de trabajo (por afio trabajado)
+ 0.35 | Experiencia profesional relacionada o aplicable a la oferta de trabajo (por afio
trabajado)
+ 0.20 | Experiencia profesional en el sector pero no relacionada con la oferta (por afio
trabajado)

e SEGUNDA FASE: ENTREVISTA PERSONAL POR COMPETENCIAS.
En esta fase se valorard mediante una entrevista personal su grado de desarrollo de
determinadas competencias, esto es, las habilidades puestas en practica para conseguir
los resultados.

En dicha entrevista se consultard a los/as candidatos/as seleccionados/as sobre su
evolucidn profesional; toma de decisiones; trabajo en equipo; comunicacion y empatia;
innovacién y creatividad; foco en el cliente y en la calidad.

Dependiendo de las respuestas de los candidatos se otorgara la siguiente puntuacién:
1 punto: bajo cumplimiento
2 puntos: cumplimiento nivel intermedio
3 puntos: cumple sobradamente

Del resultado de estas valoraciones se obtendra la puntuacién global obtenida por cada
candidato/a y se procedera a la resolucién del proceso de seleccidn.

Fecha de la oferta: 17/02/2026
Fin plazo admision candidaturas: 02/03/2026 — A las 10:00h.



