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PERFIL 3: TECNICO/A DE PROYECTO EN EL DEPARTAMENTO DE GESTION DE PROGRAMAS

(REFERENCIA: 2025/T1C-GESTION DE PROGRAMAS)

1. DESCRIPCION DE LA PLAZA CONVOCADA

Denominacién: Grupo |, Técnico Nivel 1, Subnivel Tlc.

Grupo Profesional: Grupo | (Técnico).

Numero de plazas convocadas: 7.

Departamento: Gestién de Programas (Division de Programas de Ayudas).

Convenio aplicable: Convenio Colectivo del Instituto para la Diversificaciéon y Ahorro de la
Energia BOCM NUm. 79 de 3/4/2009).

Retribuciones brutas anuales: 34.881,40 €, mds un complemento salarial por
cumplimiento de objetivos y en el puesto de trabajo regulado en el Art. 60 del Convenio
Colectivo de IDAE, de hasta 6.425,88 €.

Tipo de jornada: Jornada segun articulos 40 y siguientes del Convenio Colectivo de IDAE.

Lugar de trabajo: Madrid.

2. REQUISITOS ESPECIFICOS EXCLUYENTES

Titulacién universitaria superior o media (nivel minimo MECES 2).

Experiencia profesional minima de dos (2) afios en gestion de programas de ayuda.

3. VA

LORACION FASE Il: CONCURSO DE MERITOS (maximo 40 puntos)

3.1 FORMACION ACADEMICA Y COMPLEMENTARIA, IDIOMAS Y PONENCIAS

Puntuacion

maxima
1. Formacion académica y complementaria
e Titulaciones universitarias oficiales, en disciplinas acordes con las
funciones del puesto, a razén de 0,075 puntos por cada crédito acreditado.
La titulacidon de acceso a la convocatoria dara derecho a puntuar por el
numero de créditos que superen el nivel MECES 2. 8 00
7’

e Cursos, siempre y cuando, a criterio del Organo de Seleccién, estén
vinculados con materias relacionadas con el perfil del puesto y tengan una
duracién superior a 150 horas, a razén de 0,003 puntos por cada hora

lect

daran derecho a puntuar estaran relacionados con las siguientes materias:

iva certificada. Con cardcter orientativo y no limitativo, los cursos que
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- Energias renovables, eficiencia energética, almacenamiento,
hidrégeno y resto de areas tecnoldgicas relacionadas con la
actividad del IDAE.

- Normativa de ayudas de estado.

- Reglamentacién de fondos europeos.

- Ley de subvenciones y procedimiento administrativo.

- Herramientas de business intelligence y tratamiento de datos.

- Derecho administrativo y mercantil.

- Gestidn de riesgos de fraude y conflicto de intereses.

2. Titulacion oficial en inglés.

La referencia para el nivel de inglés exigible sera el correspondiente al
Marco Comun Europeo de Referencia para las Lenguas o titulo

equivalente. 200
Titulacidn oficial Puntuacion
Nivel B2 1,00
Nivel C1 1,50
Nivel C2 2,00

3.2. EXPERIENCIA PROFESIONAL Puntuacion

maxima
1. Experiencia laboral demostrable en gestion de ayudas publicas. 7,90
2. Experiencia laboral demostrable en gestidon de programas cofinanciados 750
con fondos europeos.
3. Experiencia acreditada en normativa comunitaria sobre ayudas de estado. 7,50
4. Experiencia laboral demostrable en elaboracién de bases, convocatorias, 375
procedimientos o manuales de gestion.
5. Experiencia laboral demostrable en tratamiento de datos y andlisis
estadistico sobre datos relacionados con la gestién de expedientes 3,75

administrativos.
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4. FUNCIONES PRINCIPALES/TAREAS A REALIZAR

Las funciones principales asociadas al puesto, bajo la dependencia del Jefe/a del Departamento,

seran las siguientes:

a)

b)

d)

e)

f)

h)

Participacién en la elaboracidn de procedimientos y manuales de gestion de los programas
de ayuda del IDAE que gestione, y revision periédica de los mismos.

Cumplimentar los Chek de control para cada una de las fases de los procedimientos de
gestion de los programas de ayuda que gestione.

Definir requisitos funcionales de las aplicaciones informaticas y de gestién de los programas
de ayuda del IDAE.

Definir contenidos a publicar en la Sede Electrdnica, relativos a la tramitacién de los
programas de ayuda del IDAE.

Atender a los buzones de consulta establecidos para cada uno de los programas de ayuda
del IDAE que gestione, contrastando con los departamentos especializados las cuestiones
mas especificas y homogeneizando y estandarizando las respuestas con los diferentes
programas.

Realizar la tramitacién de los expedientes de los programas de ayuda que gestione,
coordindndose con el resto de los equipos participantes (evaluadores técnicos,
verificadores, asesoria juridica). En particular se ocupard de los siguientes tramites:

— Comprobacidn de requisitos y notificaciones de requerimientos de subsanacién.

— Preparacién de plantillas de informes, propuestas y resoluciones.

- Notificaciones de propuestas de resolucién provisional y definitiva

- Notificacion de resoluciones.

- Tramitacion de solicitudes de modificacion o ampliaciones de plazo

— Tramitacion de solicitudes de anticipo, comprobacidn y devolucién de garantias

— Tramitacion de cesiones de cobro de ayudas

- Tramitacidn de recursos de alzada o de reposicion

- Tramitacion de revocaciones, reintegros e incautacion de garantias.

— Alimentacion de las aplicaciones informaticas de gestidon de ayudas del IDAE y
remisién de la informacion que se precise en los aplicativos de gestion de los
programas operativos de los fondos europeos que financien los programas de
ayuda.

Preparacion de expedientes o informes para remision a juzgados en los casos de
contenciosos administrativos o requerimientos de informacién en procesos judiciales que
afectan a beneficiarios de ayuda.

Preparacion de documentacidn necesaria en procesos de auditoria, incluyendo la
redaccidn, si fuera necesario, de Planes de Accién que establezcan medidas correctoras en
relacidn con las irregularidades detectadas.
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Preparacion de informes periddicos y Ad hoc sobre la situacién de los programas de ayuda
del IDAE y previsiones.

Elaboracién de fichas de actuacion y seguimiento para el Plan Estratégico de Subvenciones.

Elaboracién de la informaciéon a remitir a la Comision Europea para los nuevos programas
de ayuda sujetos a normativa de ayudas de estado.

Seguimiento de indicadores de realizacién y resultados de los programas.

Coordinacion y seguimiento del cumplimiento de las normativas de ayudas de estado y de
los reglamentos aplicables a los fondos europeos que financien los programas de ayuda
gestionados por el IDAE

Seguimiento del cumplimiento de las obligaciones de difusidn y publicidad de las ayudas
concedidas, garantizando el cumplimiento de las obligaciones de informacién de la
normativa vigente en materia de ayudas publicas (BDNS, ayudas de estado, etc).

Participacidn en las acciones de difusidn destinadas a potenciales interesados y ciudadania
en general sobre los programas de ayudas del IDAE.

Las funciones de este puesto se desarrollardn conforme al nivel del puesto y las responsabilidades

asignadas, en funcidn del grado de autonomia, complejidad y toma de decisiones inherentes a

cada nivel, de acuerdo con la estructura organizativa y los procedimientos aplicables, pudiendo

impl
conj

icar, conforme al convenio colectivo, la responsabilidad sobre uno o varios proyectos y/o
untos de actividades de trabajo, o la participacion en su gestidn y ejecucion bajo las directrices

del superior jerarquico.
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