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Nombre del Puesto: Técnico/a auxiliar de compras
Area: Compras

Descripcidn del puesto (funciones y tareas):

La persona seleccionada se integrar4 en el servicio de administraciéon del Centro dando
apoyo al servicio de compras realizando las siguientes tareas:

= Gestion de pedidos, proceso de alta de productos, realizar reclamaciones y gestionar
devoluciones.

= Solicitud de presupuestos, tramitacion y preparacién de la Mesa de Compras.

= Realizar la gestion documental de pedidos, albaranes y facturas.

= Evaluacién de proveedores.

= Apoyo en el control del inventario.

= Archivo de documentos.

= Recepcién de mercancia.

= Apoyo en temas de calidad.

= Coordinacién con el departamento de Prevencion de Riesgos laborales.

= Gestion de trdmites de aduana.

= Apoyo a la recepcion.

= Apoyo en otras tareas relacionadas con el departamento.

Descripcién del Centro de Investigacion:

El Centro de Investigacion Principe Felipe, www.cipf.es, es un centro de investigacion de
excelencia, competitiva y de relevancia internacional en los Campos de Neurobiologia,
Terapias avanzadas, Enfermedades Raras y Genéticas, Mecanismos Moleculares de la
Enfermedad y Gendmica Computacional. El centro de investigacibn estd ubicado en
Valencia en un edificio de 32.000 m2, y esta dotado de una infraestructura, unas
instalaciones y un equipamiento de ultima generacion.

Requisitos béasicos del puesto:

= El candidato/a debera poseer formacion y experiencia en la gestibn de compras,
manipulacion de mercancias y organizacion y gestion del almacén.

= Inglés nivel B2.

= Conocimientos avanzados de Microsoft Office.

Méritos Valorables:

1. Formacion:
1.1. Formacién en la gestién de compras.
1.2.  Nivel medio de inglés tanto hablado como escrito y otra formacion
complementaria.
2. Experiencia en la manipulacion de mercancias y organizacion y gestion del almacén.



http://www.cipf.es/

3. Conocimientos de Word, Excel, Outlook, ERP Navision y otras aplicaciones
informaticas.

4. Se valorara experiencia en la gestién de compras.

5. Se valora positivamente la capacidad de trabajar en equipo y tomar iniciativas.

Criterios de Puntuacion:
1. Formacioén - 15%

1.1. Titulacion académica 5%
1.2. Formacion o titulacion adicional 10%

2. Experiencia con gestion de compras y mercancias -20%

3. Conocimientos de Word, Excel, Outlook, ERP Navision y otras aplicaciones
informaticas - 20%

4. Experiencia en la gestion de compras - 20%

5. Otras consideraciones: Certificado de discapacidad (igual o superior al 33%), ser

victima de violencia de género - 5%
6. Entrevista - 20%

Contrato de Trabajo:

= Categoria profesional: Auxiliar de administracion.

= (Nivel salarial segun lo estipulado en el Convenio de Sanidad Privada de la Provincia
de Valencia)

= Duracion: 6 meses (con posibilidad de prérroga)

» Fecha de inicio: Inmediata

= Jornada: Parcial de 20 horas semanales.

= El plazo de presentacion permanecera abierto hasta el 28 de febrero de 2023.

Proceso de Seleccion:
El sistema constara de las siguientes fases:

1) Fase de cumplimiento de los requisitos establecidos en la convocatoria. So6lo se
consideraran las candidaturas que hayan superado los requisitos imprescindibles.

2) Fase de valoracion de méritos

3) Fase de entrevistas (Los 3 candidatos/as con mayor puntuacién en la fase de méritos
pasaran a la fase de entrevista)

Tras la segunda fase de valoracion de méritos, se seleccionaran los candidatos/as que
concurriran a la fase de entrevistas.

Las personas que forman parte del Comité de seleccién reciben formaciéon continua en
materia de igualdad.

Condiciones de trabajo:
El CIPF promueve la igualdad de trato y oportunidades entre mujeres y hombres, lo que
debe considerarse como un principio fundamental de las relaciones laborales y de la gestion

de los recursos humanos del CIPF.

El CIPF se compromete a conciliar la vida laboral y familiar de su personal y ademas ofrece
la posibilidad de beneficiarse de horarios de trabajo flexibles.



El CIPF esta comprometido con la Carta Europea de Investigadores y el Cédigo de Conducta
para la contratacion de investigadores a través del desarrollo de la Estrategia de Recursos
Humanos para Investigadores-HRS4R y su politica de contratacion abierta, transparente y
basada en el mérito (OTM-R)
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HR EXCELLENCE IN RESEARCH
¢ Coémo presentar su candidatura?

Las personas interesadas deberan registrarse a través de la convocatoria de empleo de la
pagina web adjuntando su CV, una carta de presentacién y referencias.

El CV debe suprimir toda referencia personal: sexo, edad, estado civil, nacionalidad y
no debe incluir fotografia.

Si usted tiene alguna duda acerca de esta oferta, por favor, pongase en contacto con el
Departamento de Recursos Humanos por correo electrénico: recursoshumanos@cipf.es

Informacién béasicay detallada sobre el tratamiento de los datos de caracter personal

Responsable del tratamiento: Se informa a la persona interesada que FUNDACION DE LA
COMUNIDAD VALENCIANA CENTRO DE INVESTIGACION PRINCIPE FELIPE (en
adelante CIPF), con domicilio en C/ D’ Eduardo Primo Ydufera, numero 3, 46012 Valencia,
teléfono de contacto 963 289 680 y direccion electronica de contacto info@cipf.es es
responsable del tratamiento de los datos que nos comunique en relacién con la presente
oferta.

Datos de contacto con el delegado de proteccién de datos: privacy@cipf.es

Base juridica y fines de tratamiento: Con base juridica en el consentimiento que nos
otorga con la comunicacion voluntaria (i) de los datos personales; (ii) de los requeridos en la
presente oferta asi como en su curriculum vitae y; (iii) en su caso, de la informacion
proporcionada a través de las entrevistas y pruebas, todos los datos seran tratados con la
finalidad de almacenarlos en la bolsa de empleo del CIPF y contactar con la persona
interesada para enviar las comunicaciones que corresponda en el proceso de seleccion
abierto a través de la presente oferta. Todos los datos personales seran tratados como un
elemento mas a valorar para la toma de decisiones relacionada con la seleccién para el
puesto de trabajo, sin que se tome ninguna decisién basada Unicamente en el tratamiento
automatizado de los datos. Asimismo, una vez finalizado el proceso de seleccion para el
puesto ofertado, salvo ejercicio del derecho de oposicion por la persona interesada, todos los
datos personales indicados seran tratados por el CIPF, con base juridica en el interés
legitimo del CIPF, para almacenarlos en su bolsa de empleo y disponer de una red de
contactos para la ciencia e investigacion, con el fin de contactar con la persona interesada
ante ofertas, procesos de seleccion y de reclutamiento de personal que en futuro pudieran
surgir.

Destinatarios de los datos: Los datos personales no seran comunicados a terceros, salvo
obligacion legal.
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Encargados del tratamiento: Terceros encargados del tratamiento podran tratar los datos
de la persona interesada para prestar servicios al CIPF, siguiendo las instrucciones del
citado Centro, previa suscripcidbn de un contrato de encargo de tratamiento con garantias
suficientes de seguridad y confidencialidad.

Transferencias internacionales: No existen.

Plazo de conservaciéon de los datos: Los datos seran conservados por CIPF hasta
completar los plazos previstos en las normas vigentes es para la atencion de posibles
responsabilidades y obligaciones legales.

Ejercicio de derechos: La persona interesada puede ejercitar sus derechos de acceso,
rectificacion, supresion, oposicion, limitacion al tratamiento, portabilidad y no ser objeto de
una decisién basada Unicamente en el tratamiento automatizado de los datos personales. En
particular, la persona interesada puede ejercitar su derecho de oposicién al tratamiento de
sus datos personales basado en el interés legitimo del CIPF. También le asiste el derecho a
retirar el consentimiento en cualquier momento, sin que ello afecte a la licitud del tratamiento
basado en el consentimiento previo a su retirada. Para el ejercicio de estos derechos la
persona interesada puede enviar a CIPF una solicitud indicando el derecho que ejercita y
aportando una fotocopia por las dos caras de su DNI o documento legal de identificacion de
su identidad, a alguna de las siguientes direcciones:

Postal: C/ D’ Eduardo Primo YUfera, nUmero 3, 46012 Valencia

Electrénica: info@cipf.es

Asimismo, la persona interesada queda informada del derecho que le asiste a presentar una
reclamacion ante la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos C/ Jorge Juan, 6, 28001
Madrid, 901100099 - 912663517 (www.agpd.es) en particular, cuando considere que no han
obtenido satisfaccion en el ejercicio de sus derechos.

Con carécter previo y voluntario a interponer la reclamacién, puede contactar con CIPF a
través del delegado de proteccién de datos privacy@cipf.es.
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