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CONVOCATORIA CONTRATACIÓN PERSONAL ITMATI 
 

OFERTAS DE EMPLEO POR OBRA Y SERVICIO 

 
REFERENCIA DE LA OFERTA: ITMATI-OT-07/2014:  
 
DESCRIPCIÓN DE LOS PUESTOS: 1 Técnico administrativo de apoyo. 
 
RESPONSABLE: Dirección y Gerencia de ITMATI. 
 
PERFIL DEL CANDIDATO: Formación Profesional de Grado Superior, Licenciados/as, Graduados/as, 
y Másteres. 
 
FORMACIÓN Y MÉRITOS GENERALES A VALORAR 
 

 Expediente académico en formación profesional, grado o licenciatura, máster. 
 Conocimientos de inglés. 
 Conocimientos de informática (Microsoft Office, Access, Entorno Windows,). 
 Al menos 6 meses de experiencia en las funciones descritas. 

 
TRABAJOS A REALIZAR 
 
Soporte administrativo  mediante la ejecución de los siguientes trabajos a realizar:  
 

o Dar soporte técnico administrativo en las actividades del centro. 
o Gestionar la documentación del centro y archivo de la misma.  
o Elaborar y cumplimentar la documentación necesaria para el desarrollo de las actividades 

del centro. 
o Recopilar la información para la formulación de propuestas en las actividades.  
o Participar en la programación y ejecución de las actividades . 
o Tareas administrativas generales de documentación, comunicados, mantenimiento de 

bases de datos, certificados… 
o Apoyar  y participar en  la elaboración de  boletines mensuales del centro,  y otros 

materiales  de divulgación, comunicación e  información.  
o Gestionar agendas, viajes, alojamientos, gastos y facturas. 
o Gestionar la correspondencia. 
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o Mantener el registro de proveedores y actualizar su documentación. Efectuar el 
seguimiento de proveedores y pedidos. 

o Recepcionar, almacenar, entregar o inventariar materiales y equipos solicitando su 
reposición.  

o Colaborar en la atención/recepción telefónica y presencial de personas en el centro. 
 
Los candidatos/as seleccionados/as que alcancen las mejores valoraciones serán convocados a 
una entrevista personal. 
 
CONDICIONES: se realizará un contrato por obra y servicio.  
 

 Retribución bruta anual: 15.600,00 € - 18.000 ,00 € según valía.  
 Fecha inicio prevista: noviembre 2014. 
 Fecha fin de obra prevista: marzo 2018. Siempre que la disponibilidad del proyecto lo 

permita. 
 Jornada laboral a tiempo completo. 

 
COMISIÓN DE EVALUACIÓN: las solicitudes presentadas serán valoradas por una Comisión de 
Evaluación designada al efecto. La Comisión, que será nombrada por la Comisión Ejecutiva de 
ITMATI, estará constituida por cinco miembros, entre ellos la Directora y el Gerente de ITMATI. 
 
LUGAR DE TRABAJO: Instituto Tecnológico de Matemática Industrial (ITMATI), Campus Vida, 
Santiago de Compostela. 
 
ENVÍO DE SOLICITUDES  
Las personas interesadas en este contrato deberán enviar antes del 14 de noviembre de 2014 a las 
14:00 horas su solicitud. Las solicitudes deberán incluir una carta de presentación que resuma la 
trayectoria del solicitante, curriculum vitae (con teléfono móvil y correo electrónico) y el 
expediente académico de Formación Profesional/Grado/Licenciatura/Máster. Toda la 
documentación se remitirá a la siguiente dirección de correo electrónico: itmati@itmati.com 
indicando en “asunto” la referencia de la oferta: ITMATI-OT-07/2014.  
 
PLAZOS Y RESOLUCIÓN: 
Recepción de solicitudes: hasta el 14 de noviembre de 2014 a las 14:00 horas. 
Evaluación de solicitudes y realización de entrevistas personales: 17-19  de noviembre de 2014. 
Resolución de la convocatoria: noviembre de 2014. 
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Toda la información en relación con esta convocatoria así como la resolución de la misma se 
publicará en la página web de ITMATI http://www.itmati.com/. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Peregrina Quintela Estévez  
Directora de ITMATI. 
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