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CONVOCATORIA PUBLICA DE EMPLEO

RESOLUCION DE LA DIRECCION DEL INSTITUTO DE INVESTIGACION SANITARIA DE
CASTILLA-LA MANCHA (IDISCAM) | FUNDACION HOSPITAL NACIONAL DE
PARAPLEJICOS PARA LA INVESTIGACION Y LA INTEGRACION PARA LA CONTRATACION
DE PERSONAL INVESTIGADOR

Puesto: Administrativo (C1)
N2 de plazas a cubrir: 1
Referencia convocatoria: 2025 _ADM SOPORTE RRHH Y JURIDICO

Lugar de trabajo: Instituto de Investigacion Sanitaria de Castilla-La Mancha (IDISCAM)

Plazo de presentacidén de solicitudes: 5 dias habiles a contar desde el dia siguiente de la

publicacion de la convocatoria en la web de la Fundacién.

En Toledo, a 17 de octubre de 2025

El Instituto de Investigacion Sanitaria de Castilla-La Mancha (IDISCAM)|Fundacidn del Hospital
Nacional de Parapléjicos para la Investigacion y la Integracion de Castilla-La Mancha, entidad sin
animo de lucro, personalidad juridica propia, perteneciente al Sector Publico de la Junta de
Comunidades de Castilla-La Mancha, y plena capacidad de obrar y bajo la tutela de su Patronato
y cuyo objetivo es la gestion medios y recursos al servicio de la ejecucién de programas y
proyectos de investigacion clinica, basica o aplicada, desarrollo tecnoldgico e innovacion en el
campo de la Biomedicina y las Ciencias de la Salud para contribuir a la promocién y proteccién
de la salud de la poblaciéon y al progreso y mejora del Sistema Nacional de Salud, en base a la

motivacion de necesidad que se expone en el siguiente parrafo.

RESUELVE

Convocar un proceso de seleccidon para la contratacion de un/a Administrativo/a (C1) para el
Instituto de Investigacidon Sanitaria de Castilla-La Mancha (IDISCAM) ubicado en el Hospital
Nacional de Parapléjicos, en régimen de concurrencia competitiva, del Instituto de Investigacién
Sanitaria de Castilla-La Mancha (IDISCAM)|Fundacidn del Hospital Nacional de Parapléjicos, con

cargo a los fondos disponibles en el proyecto “ADM00202_IDISCAM”, cuyo Investigador Principal
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es D. Manuel Sanchez de la Torre mediante un sistema de concurso de méritos y entrevista, segun
los previsto en las presentes bases.

El sistema de seleccidon respetara los principios de publicidad, mérito, capacidad y libre
concurrencia de las personas candidatas, asi como los principios de celeridad y eficacia, y

garantizard, en todo momento, la transparencia del proceso de seleccion.

1. CONDICIONES DEL CONTRATO DE TRABAJO:

= Régimen juridico: Contratacidn en régimen de derecho laboral

= Tipo de contrato: Contrato de duracion determinada. La finalizacion de los contratos
podra realizarse por cualquiera de las causas previstas en el Estatuto de los Trabajadores,
o en el resto de legislacién aplicable, y también las consignadas en el propio contrato,

entre las que se estableceran las siguientes:
1. Finalizacién o agotamiento de la consignacién presupuestaria.

2. Finalizacion de las tareas consignadas al puesto del empleado o empleada dentro

del proyecto.
3. Finalizacién del proyecto.

= Periodo de prueba: 3 meses
* Jornada: Completa (35h/semana)
= Lugar de trabajo: Sede Fundacién del Hospital Nacional de Parapléjicos - Instituto de

Investigacion Sanitaria de Castilla-La Mancha

= Retribucion bruta: 1.681,82euros/brutos mes (14 pagas)

La celebracion del contrato estard supeditada al cumplimiento, por parte de la persona
seleccionada de los requisitos exigidos por la normativa vigente en materia laboral. En caso de
no cumplimiento de los requisitos exigidos, se contactara con la siguiente persona con mayor

puntuacion.

2. FUNCIONES:

La persona contratada se incorporara al Instituto de Investigacién Sanitaria de Castilla-La

Mancha (IDISCAM) dirigido por D. Manuel Sanchez de la Torre. Las principales funcionesy tareas
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a desarrollar serdn entre otras:

Gestion de jornadas de investigacion gestionadas econédmicamente a través de Fundacién
| IDISCAM, lo que comprende la coordinacidon administrativa y econdmica de las mismas,
el contacto con entidades patrocinadoras, el seguimiento y control del presupuesto y los
gastos, la elaboracion de informes econdmicos y el seguimiento en la plataforma
Fund@net.

Soporte a la actividad de Recursos Humanos, colaborando en la recepcion y gestion de
candidaturas, el archivo y control de contratos y documentacién laboral, el seguimiento de
expedientes de personal, la actualizacién de bases de datos y registros, asi como en la
preparacidn de informes relacionadas con la gestion del personal.

Soporte en la gestidn de la prevencion de riesgos laborales, colaborando en la coordinacién
con el servicio de prevencion ajeno, el seguimiento de reconocimientos médicos vy
evaluaciones de riesgos, la actualizacién de la documentacién preventiva y registros
obligatorios.

Soporte en la gestion de los expedientes asociados a la actividad juridica.

Soporte en la gestion de contratos asociados a la actividad de investigacion clinica.
Elaboracién de informacién y presentacién en auditorias e informes de seguimiento de
actividad.

Tareas afines al puesto de trabajo que le sean encomendadas por el Coordinador del Area

Juridica y de Recursos Humanos o por la Direccién de la Unidad Técnica

3. REQUISITOS PARA PARTICIPAR EN LA CONVOCATORIA

Requisitos generales:

Tener nacionalidad espafiola o permiso de trabajo, o alguna otra nacionalidad que
permita el acceso al empleo del sector publico. En caso de no disponer de ella y resultar
dicha persona seleccionada, el contrato no se formalizard hasta que la documentacién
correspondiente esté en regla. En caso de que no se consiga finalizar dicho tramite dentro
del plazo establecido por la Direccion de la IDISCAM | Fundacién, la persona seleccionada
no podrd ser contratada. En este caso, la plaza quedara desierta o se procederda a la

contratacion de la siguiente persona con mayor puntuacion.
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= Tener la capacidad funcional necesaria para el desempefio de las tareas o funciones
correspondientes al puesto objeto de la convocatoria.

= Tener cumplidos 16 afos y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacidn
forzosa o de aquella otra que pueda establecer por ley.

* No haber sido separado/a, mediante expediente disciplinario, del servicio de cualquiera
de las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de las
Comunidades Auténomas, ni hallarse en inhabilitacidn absoluta o especial para empleos
0 cargos publicos por resolucidn judicial, para el acceso al cuerpo o escala de
funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso del
personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser
nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacion equivalente ni haber sido
sometido a sancién disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos
términos el acceso al empleado publico.

= No haber sido despedido disciplinariamente o en virtud de un despido objetivo del
Instituto de Investigacidon Sanitaria de Castilla-La Mancha (IDISCAM)| Fundacion del
Hospital Nacional de Parapléjicos, a excepcidn de que el mismo hubiese sido declarado
nulo o improcedente. No se procedera a la exclusién, si han transcurrido mds de tres
afios desde la fecha del despido, hasta la fecha de publicacién de las bases de la
convocatoria.

=  Cumplir los requisitos contractuales conforme a la legislacién vigente en materia de
permisos de trabajo o cualquier otra que la sustituya.

= No haber visto extinguida una relacion laboral con el Instituto de Investigacidn Sanitaria
de Castilla-La Mancha (IDISCAM) | Fundacion del Hospital Nacional de Parapléjicos en
los tres afios anteriores a la fecha de publicacién de la presente convocatoria de empleo

a causa de la no superacion del periodo de prueba.

Requisitos del puesto ofertado:

= Titulacidon: Titulo de Formacién Profesional de Grado Superior o equivalente

No sera valorada ninguna candidatura que no presente documentacion acreditativa del
cumplimiento de los requisitos. La documentacién original sera presentada solo por la persona

seleccionada.

Tampoco seran valoradas aquellas candidaturas que no reunan los requisitos generales y del
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puesto ofertados a la fecha de terminacion del plazo de presentacion de las solicitudes.

Las personas candidatas con titulaciones obtenidas en el extranjero deberan acreditar que estan
en posesion de la correspondiente credencial de homologacién o del correspondiente

certificado de equivalencia.

4. PRESENTACION DE SOLICITUDES:

Las personas que deseen participar en el proceso selectivo deberdn remitir la siguiente
documentacion en un documento Unico en formato PDF al correo electrénico

rrhh.fhnp@sescam.jccm.es

= (Carta de presentacion (mencién expresa a la referencia de la oferta).

=  Curriculum Vitae del candidato (incluir n2 de teléfono madvil y correo electrénico de
contacto).

= Fotocopia del D.N.l. o documento legalmente acreditativo.

= Informe de vida laboral expedido por la Seguridad Social, asi como los contratos donde
figure el puesto desarrollado o, en su defecto, certificado de funciones de la empresa
que acredite la experiencia profesional minima requerida, asi como aquella que sera
objeto de valoracidon como méritos adicionales.

=  Documentacidn acreditativa de los méritos descritos en la baremacién de méritos.

= En su caso, documentacién acreditativa de la diversidad funcional igual o superior al

33%.

Los méritos presentados deberdn poseerse a la fecha de finalizacion del plazo de presentacién
de solicitudes y deberan estar acreditados para poder ser valorados. No se podra valorar ningln
mérito que no se haya acreditado con la aportacién de la documentacion correspondiente en el

plazo establecido.

La participacion en el proceso selectivo implica la aceptacidn de las presentes bases por la

persona candidata.

La persona candidata quedara ligada a los datos hechos constar en la solicitud, reconociéndose

de este modo la veracidad y exactitud de la documentacion remitida en la solicitud. La falsedad
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documental o de méritos conllevard la expulsién automatica del proceso.

5. TRIBUNAL EVALUADOR:
El Tribunal Evaluador estard compuesto por:

=  Presidencia: IP/Responsable del Servicio

= Vocal: Miembro del grupo de recepcion

=  Secretaria: Recursos Humanos de la Fundacién
6. PROCESO SELECTIVO

El proceso selectivo constara de dos fases:

= 12 Fase: Evaluacién de méritos (6 puntos): en esta fase se realizara una valoracion de

los méritos y de los requisitos establecidos en la convocatoria por parte del Tribunal.

.. . . . . Puntacion
Méritos profesionales relacionados con las funciones o actividad a L.
maxima por
desarrollar ( 3 puntos)
apartado
Experiencia en gestidon y apoyo en materia de Recursos Humanos, Hasta 1.5 puntos

incluyendo archivo y control de contratos, gestion de expedientes de
personal y seguimiento documental. Para poder tener en cuenta la
experiencia se debera presentar certificado de servicios y funciones de
la entidad donde se prestaron.

Experiencia en gestién de contratos, convenios o expedientes juridicos y| Hasta 1.5 puntos
administrativos. Para poder tener en cuenta la experiencia se debera
presentar certificado de servicios y funciones de la entidad donde se

prestaron.
Puntacién
Méritos formativos (2 puntos) maxima por
apartado
Cursos de formacion en gestion administrativa, presupuestaria y 1 puntos
contable en el sector publico o fundacional. Acreditacién a través de
certificado de funciones o similar.
Conocimiento de ofimatica avanzada. Acreditacion a través de 0,5puntos

certificado.

Formacién en prevencidn de riesgos laborales (nivel basico o superior). | 0,5 puntos
Acreditacion a través de certificado.
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Puntacidn

Valoracion especial (1 punto) maxima por
apartado

Discapacidad igual o superior al 33% 0,5 puntos

Persona victima de violencia de género 0,5 puntos

Mayores de 40 desempleados de larga duracién en los Ultimos 5 afios 0,05 puntos por
cada mes de
antigliedad hasta
un maximo de 1
punto

*La valoracion de la experiencia profesional se reducird de manera proporcional en los servicios
prestados a tiempo parcial. No podra valorarse un mismo periodo de experiencia en mds de un

apartado.

** as valoraciones se realizardn conforme a los méritos acreditados conforme al Anexo |.

= 22 Fase: Entrevista personal (4 puntos): Las personas candidatas que hayan obtenido al
menos 4 puntos en la 12 Fase serdn convocados a una entrevista personal con el Tribunal
pudiendo realizarse, de forma presencial o telematica. Esta entrevista versara sobre los

requisitos establecidos en la convocatoria.

Puntacién
Entrevista maxima por

apartado
Resultado de la entrevista 4 puntos

En caso de producirse un empate por las personas candidatas se seguira el siguiente orden:

19 La persona candidata que haya obtenido mayor puntuacion en los apartados de
méritos.
292 En caso de continuar y que las personas fueran de distinto sexo el empate se resolvera

a favor del sexo que este infrarrepresentado dentro de la empresa.

La resolucion de la presente convocatoria de contratacion de personal, esta supeditada a la
autorizacion previa por parte de la Consejeria de Hacienda y Administraciones Publicas de la Junta

de Comunidades de Castilla-La Mancha.
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La contratacion de personal investigador/técnico realizada por IDISCAM | Fundacion seguira los
principios de la politica OTMR establecida en la Carta Europea del Investigador: Contratacién
transparente, abierta y basada en méritos. (Disponible en:

https://hnparaplejicos.sanidad.castillalamancha.es/es/fundacion-hnp/hrs4r)

La contratacidon de personal investigador/técnico realizada por IDISCAM | Fundacidn es conforme
al Plan de Igualdad de la entidad. (Disponible en:

https://hnparaplejicos.sanidad.castillalamancha.es/es/fundacion-hnp/plan-de-igualdad)

El IDISCAM | Fundacion, por razones de interés para la entidad debidamente motivadas, podran

desistir en cualquier momento de la resolucién de esta convocatoria.

7. RESOLUCION DE LA CONVOCATORIA

Tras la entrevista, el Tribunal evaluador levantara acta junto con el anexo de baremo y procederd

a la firma de la misma.

El acta junto con el baremo serd elevada a la Direccién del IDISCAM | Fundacién quien dictara

la resolucion de adjudicacién del puesto, la cual serd publicada en la web de la Fundacion.

El Departamento de Recursos Humanos del IDISCAM | Fundacién contactara con las personas
candidatas para comunicarles el resultado del proceso selectivo en el plazo maximo de 5 dias

habiles desde la publicacion de la resolucion.

La persona seleccionada para el puesto dispondra de un plazo de tres dias habiles contados a
partir del siguiente dia habil al de la fecha de publicacién de la resolucién para aceptar o rechazar

el puesto.

La convocatoria podra declararse desierta si la comision de valoracidén considera que ninguna de
las personas candidatas cumple con los requisitos del puesto.Antes de formalizar el contrato se
revisara por parte del IDISCAM | Fundacién que el candidato no haya excedido los limites para
la contratacion temporal previstos el articulo 15 del Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de

octubre, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.
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Si una vez formalizado el contrato de trabajo, la persona contratada en virtud de estas bases
causara baja voluntaria, no superara el periodo de prueba, se encontrara en situacion de
incapacidad temporal, excedencia o cualquier situacidn andloga, podra sustituirse por
elsiguiente suplente de la resoluciéon, por orden de prelacidon conforme a la puntuacién final
obtenida en la valoracién que resulte de la convocatoria, si acredita cumplir con los requisitos

de la convocatoria y cumple con la normativa aplicable.

El contrato se formalizara por escrito, y se utilizara la modalidad contractual mas adecuada al
objeto de este, de entre las que se encuentren vigentes en el momento de dicha formalizacidn.
La fecha de inicio vendra fijada en la propuesta de contratacion, en funcién de las necesidades
de los proyectos y siempre que sea viable administrativamente. La finalizacion de los contratos
podra realizarse por cualquiera de las causas previstas en el Estatuto de los Trabajadores, o en
el resto de legislacion aplicable, y también las consignadas en el propio contrato, entre las que
se estableceran las siguientes: a) Finalizacion o agotamiento de la consignacion presupuestaria,
b) Finalizacion de las tareas consignadas al puesto del empleado o empleada dentro del

proyecto/unidad y c) Finalizacién del proyecto.

El salario bruto de la presente oferta de empleo se ha establecido a través Tabla Salarial
establecida en IDISCAM | Fundacién o en la propia de la convocatoria que subvenciona el

contrato.

8. PUBLICIDAD FINANCIACION

El presente contrato se encuentra financiadopor “IDISCAM”

9. RECLAMACIONES Y/O RECURSOS

En el plazo de 3 dias habiles las personas candidatas podran presentar las posibles quejas o

reclamaciones tras la comunicacién de la finalizacidn del proceso selectivo, que seran atendidas
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en el plazo de 15 dias habiles.

El orden jurisdiccional social es el competente para resolver controversias derivadas de estas
bases, de acuerdo con la Ley 36/2011, de 10 de octubre, reguladora de la jurisdiccidn social, sin
que se pueda interponer otro recurso en via administrativa ni ninguna reclamacién previa a la

via judicial social.

10. PROTECCION DE DATOS

Todas las solicitudes que se reciba en relacidon con las ofertas de empleo serdn tratadas por
IDISCAM | Fundacién con la finalidad de seleccionar a la persona candidata mas adecuada y en
cumplimiento con el interés publico (art 6.1 e del reglamento UE 2016/679) que contempla la
cesion de datos legalmente establecida a organismos publicos de control, auditorias y otros
entes publicos; y el derecho del solicitante a pedir acceder, rectificar y cancelar datos de su
solicitud cuando considere dirigiéndose a la direccidn de contacto de la oferta. La persona
interesada, al presentar una solicitud da su consentimiento para el tratamiento de sus datos
personales con el fin de participar en el proceso de seleccién y para envio/recepcién de

comunicaciones relacionadas con el mismo.

La finalidad del tratamiento de los datos es la gestién de la candidatura, realizacién del proceso

selectivo y cualquier otra que se deriven del proceso selectivo.

Las personas interesadas podran ejercitar el derecho de acceso, rectificacidn, supresién,
limitaciéon y oposicién mediante solicitud escrita, acompafiada de una fotocopia del DNI o

documento equivalente, por correo electréonico a rrhh.fhnp@sescam.jccm.es indicando en el

asunto PROTECCION DE DATOS PROCESO SELECTIVO.

Firmado digitalmente por
77321581C 77321581C MANUEL

MANUEL SANCHEZ SANCHEZ (R: G45568441)

Fecha: 2025.10.17 10:43:25

(R: G45568441)  foe

Fdo. : Manuel Sanchez de la Torre
Director de la Fundacion
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ANEXO I. ACREDITACION DE MERITOS

Tiempo de servicio trabajado: la acreditacion del tiempo de servicio trabajado se realizara con
la presentacién del certificado de vida laboral de la Tesoreria General de la Seguridad Social.
Para poder acreditar que los servicios se han prestado en puestos con analogas funciones se
debe aportar un certificado de funciones emitido por la empresa contratante o en su defecto el

contrato de trabajo si recoge dichas funciones, junto con la indicacién de la categoria profesional.

Practicas: la acreditacion de practicas se realizara a través de un certificado de la institucion

donde se indique el nimero de horas y funciones realizadas.

Titulaciones Universitarias: la acreditacidon de grados, licenciaturas, master o doctorados se

realizard mediante la presentacion del titulo oficial.

Cursos: la acreditaciéon de cursos se realizara mediante la presentacién de la certificacion
expedida por la entidad de imparticién. Dicha certificacion debera recoger el nimero de horas

lectivas del mismo.

Publicaciones: la acreditacion de las publicaciones realizadas se realizard a través de la
presentacién de una copia de la primera pagina del articulo. Si dicha pagina no recogiese la
referencia a la revista y su nimero se deberan remitir aquellas copias que recojan dicha

informacion.

Idiomas: la acreditacion de los idiomas se realizara a través de los certificados oficiales emitidos.

Diversidad funcional o condiciones especiales: documentacién acreditativa.

Acreditacion de conocimiento: certificado emitido por la empresa o entidad en la que se haya

adquirido dicho conocimiento.
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Carretera Finca la Peraleda, sn, 45071, Toledo
925.39.68.44 — rrhh.fhnp@sescam.jccm.es


mailto:rrhh.fhnp@sescam.jccm.es

	Referencia convocatoria: 2025_ADM SOPORTE RRHH Y JURÍDICO
	1. CONDICIONES DEL CONTRATO DE TRABAJO:
	2. FUNCIONES:
	3. REQUISITOS PARA PARTICIPAR EN LA CONVOCATORIA
	Requisitos generales:
	Requisitos del puesto ofertado:

	4. PRESENTACIÓN DE SOLICITUDES:
	La participación en el proceso selectivo implica la aceptación de las presentes bases por la persona candidata.

	5. TRIBUNAL EVALUADOR:
	6. PROCESO SELECTIVO
	7. RESOLUCIÓN DE LA CONVOCATORIA
	8. PUBLICIDAD FINANCIACIÓN
	9. RECLAMACIONES Y/O RECURSOS
	10. PROTECCIÓN DE DATOS
	ANEXO I. ACREDITACIÓN DE MÉRITOS

		2025-10-17T10:43:25+0200
	77321581C MANUEL SANCHEZ (R: G45568441)




