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BASES QUE HAN DE REGIR LA CONTRATACIÓN LABORAL DE 
ADMINISTRATIVO/ADMINISTRATIVA EN LA FUNDACIÓN 

LEONESA PARA EL DESARROLLO ECONÓMICO, LA 
FORMACIÓN Y EL EMPLEO 

 
 
 
 

1. PLAZA QUE SE CONVOCA: 
 
ADMINISTRATIVO/ADMINISTRATIVA para desarrollar tareas de 
administración en la FUNDACIÓN LEONESA PARA EL DESARROLLO 
ECONÓMICO, LA FORMACIÓN Y EL EMPLEO, tales como: 
 

a. Gestión documental y archivo: Formalizar, clasificar y 
custodiar la documentación administrativa de la entidad, 
garantizando el orden y la confidencialidad de los archivos 
físicos y digitales. 
 

b. Atención y relaciones institucionales: Gestionar de forma 
eficiente los canales de comunicación presencial, telefónica y 
telemática (correo electrónico) con el público, proveedores y 
entidades colaboradoras. 

 
c. Soporte administrativo y control contable: Tramitar los 

pedidos, registrar y verificar albaranes y facturas, y realizar el 
seguimiento y actualización periódica del inventario de 
materiales y equipos. 
 

d. Soporte transversal al equipo técnico: Colaborar en tareas 
de asistencia y apoyo operativo orientadas a facilitar las 
funciones del personal de la Fundación. 

 
 

 
2. TIPO DE CONTRATO: 
 
Temporal 6 meses y jornada parcial (4 horas al día). 
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3. ENTIDAD CONVOCANTE: 
 

La FUNDACIÓN LEONESA PARA EL DESARROLLO ECONÓMICO, LA 
FORMACIÓN Y EL EMPLEO – FULDEFE (G24443848) 

 
 

4. PRESENTACIÓN DE DOCUMENTACIÓN: 
 

La entrega de la documentación por las personas interesadas se realizará 
bien de forma personal, mediante correo certificado o a través de cualquier 
sistema de mensajería, en las instalaciones de FULDEFE sitas en el nº 66 
de la Avda. Mariano Andrés, C.P. 24008 de León, en horario de 9 a 14 
horas de lunes a viernes.  

 
 

No se admitirán aquellos curriculum que tengan su entrada en las 
oficinas de FULDEFE con posterioridad a la finalización del plazo. 

 
 

5. PLAZO MÁXIMO DE PRESENTACIÓN: 
 

El plazo máximo de presentación de las candidaturas será hasta las 14 
horas del día 7 de septiembre de 2026. 

 
 

6. REQUISITOS: 
 

6.1. FORMACIÓN REQUERIDA: 
 
Título: Técnico Superior en Administración y Finanzas 

 
6.2. EXPERIENCIA LABORAL:  
 
Mínimo 1 año en la ocupación descrita o similar. 
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6.3. FUNCIONES A DESARROLLAR: 
 
Las propuestas en el apartado uno de esta convocatoria. 

 
No serán valoradas las solicitudes de aquellos/as aspirantes que no 
cumplan los requisitos establecidos en las presentes bases, 
especialmente los referidos a la titulación y la experiencia mínima exigida. 
 
Solo se tendrá en cuenta la experiencia reflejada en el certificado de 
vida laboral.  
 
Las personas aspirantes deberán presentar un curriculum vitae con foto, 
acompañado del citado certificado. En el mismo figurará una TABLA con 
los siguientes datos (que deberán coincidir exactamente con los de la vida 
laboral): 
 
 

 
Ocupación (1) Empresa o entidad Nº de días (2) 

   
 

(1) Especificar el trabajo desarrollado ateniéndose estrictamente a la 
categoría que figura en la vida laboral. 

(2) Su suma deberá coincidir con la de la vida laboral. 
 

La ausencia de la citada TABLA en el curriculum, implicará la 
inmediata desestimación del candidato o de la candidata. 

 
La comisión evaluadora podrá requerir a los/as interesados/as las 
aclaraciones que considere necesarias y cuanta documentación 
complementaria estime oportuna durante el proceso selectivo, mediante 
entrevista personal, llamada telefónica o email, a fin de dilucidar las dudas 
que surjan durante el mismo.  
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7. FASES PARA LA SELECCIÓN: 
 

FASE 1ª: Valoración del curriculum.  
 
Esta fase tendrá carácter eliminatorio, solo serán seleccionadas las 
personas aspirantes que cumplan los requisitos establecidos en la 
presente convocatoria. 

 
FASE 2ª: Entrevista Personal.  
 
La Entrevista incluirá, tanto preguntas de carácter técnico, como una 
valoración del perfil del candidato o de la candidata y su adaptación a las 
exigencias del puesto. 

 
 
La entrevista tendrá lugar el día 10 de septiembre de 2026 en la 
Escuela Municipal de hostelería, Avda. Mariano Andrés, 66. León 
24008. La hora será comunicada personalmente a cada candidato/a 
preseleccionado/a. 

 
 

8. SISTEMA DE VALORACIÓN: 
 

Máximo 5 puntos, que se distribuirán de la siguiente manera: 
 

 Por cada año completo de experiencia laboral adicional a la 
requerida relacionada específicamente con el puesto de 
administrativo: 0,5 puntos, hasta un máximo de 3. 

 Por cada curso de formación adicional al requerido y relacionado 
con el puesto cuya duración sea superior a 100 horas, 0,5 puntos, 
hasta un máximo de 2. 

 
Una vez establecido el listado de candidatos/as preseleccionados/as, y en 
función del número de los mismos, la Comisión de Selección podrá 
proponer la realización de alguna de las siguientes pruebas: 

 
a) pruebas de conocimiento.  
b) pruebas de carácter psicotécnico. 
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En caso de realizarse las mismas, solo los/as candidatos/as que obtengan 
la calificación de APTO (60% de preguntas acertadas) pasarían a 
realizar la entrevista personal, que se valorará como máximo con 2 
puntos. 

 
El lugar, día y hora en los que tendrían lugar las pruebas acordadas, 
serían comunicadas personalmente a cada candidato/a 
preseleccionado/a. 
 
La selección será el resultado de la suma de los puntos obtenidos en la 
valoración del curriculum y de la entrevista personal.  

 
Los/as aspirantes deberán facilitar un correo electrónico a fin de que 
la comisión de selección pueda, en cualquier momento, comunicarse 
con cada uno/a de los/as candidatos/as.  

 
 

9. PRESENTACIÓN DE RECLAMACIONES:  
 

En el plazo de tres días naturales, contados a partir de la publicación del 
resultado de la selección en la web de FULDEFE, podrán presentarse 
reclamaciones por las personas interesadas. 
 
Las reclamaciones irán dirigidas a la Comisión de Selección y serán 
presentadas en la sede de FULDEFE, Avda. la Magdalena nº 9, C.P. 
24009 de León. De las mismas, que serán debidamente registradas, se 
extenderá a cada interesado/a diligencia de presentación que acredite la 
fecha y la hora en que tal reclamación ha sido presentada. 
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MODELO DE SOLICITUD PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO 
SELECTIVO ADMINISTRATIVO/A 

 
 
 

 
 
D/Dª._________________________________________________________________ 
 
 
Con NIF. nº.____________________________________ 
 
 
SOLICITA formar parte del proceso selectivo arriba indicado. 
 
 
 
 

León, ____ de ____________ de 202_. 
 

Información básica sobre Protección de Datos 
Responsable FULDEFE 
Finalidad Participar en el proceso de selección Administrativo/a 
Legitimación Consentimiento expreso de la persona interesada 

Destinatarios 
Empresas relacionadas con la misma finalidad o por obligación 
legal 

Derechos 
Acceder, rectificar y suprimir los datos, así como otros 
derechos, como se explica en la información adicional 

Información 
adicional 

Puede consultar la información adicional y detallada sobre 
Protección de Datos en nuestra página web: 
https://fuldefe.com/politica-de-proteccion-de-datos/ 
 

 
 
 
 
 

Fdo.: ___________________________________ 
 
 
 
 
 

 


