OFERTA DE EMPLEO:

PERFIL DEL PUESTO: Administrativo Superior para Entidad de ambito
Sociosanitario (Centro Ocupacional ,Residencia y Centro de Dia)

e Horario: La distribucion del tiempo de trabajo sera de LUNES A VIERNES
(contemplando los correspondientes descansos) SEGUN CUADRO HORARIO DEL
CENTRO, conforme a lo previsto en el convenio colectivo.

38,5 horas semanales.

e Recursos: CENTRO OCUPACIONAL/CENTRO DE DIA/RESIDENCIA

e CONTRATO: indefinido

e SALARIO BRUTO: 1.419,00€

e LUGAR: Apadema. CENTRO OCUPACIONAL/CENTRO DE DIA/RESIDENCIA

DE  PERSONAS CON DISCAPACIDAD INTELECTUAL. C/ Moralzarzal, 73 - 28034.

Madrid.

e Teléfono 91 736 41 69

INCORPORACION: inmediata

Jornaday condiciones seguin convenio colectivo aplicable.

Funciones del puesto

- Facturacién de la entidad y seguimiento del cobro

- Recopilaciény envio de documentos a la asesoria contable

- Revisién de la contabilidad: conciliacion de cuentas, asi como colaboracién en tareas
administrativas y contables generales

- Gestién de proveedoresy caja

- Revisién de impuestos

- Clasificacion, registro y archivo de documentos institucionales

- Apoyo en procesos de reclutamiento y seleccion de personal.

- Apoyo a la gestion e implementacion de proyectos.

- Tramitaciény gestidn de la presentacion de justificaciones econémicas de proyectos
publicas y/o privados, de documentos a diferentes organismos y administraciones en
plazoy forma requeridos

- Preparacion de Licitaciones para participacion en Acuerdos Marcos con la CAM.

Formacién Requerida
- Técnico Superior en Administraciéon y Finanzas

- Mas de 3 aflos de experiencia en puestos similares.


https://www.google.com/search?q=T%C3%A9cnico+Superior+en+Administraci%C3%B3n+y+Finanzas&sca_esv=f6699271594dbce8&rlz=1C1CHBF_esES994ES994&ei=noOLaezyO9-Rxc8PiuDokQU&ved=2ahUKEwj3qomj0c-SAxWkNPsDHUOUAyEQgK4QegQIARAE&uact=5&oq=fp+administracion+y+finanzas+que+grado+es&gs_lp=Egxnd3Mtd2l6LXNlcnAiKWZwIGFkbWluaXN0cmFjaW9uIHkgZmluYW56YXMgcXVlIGdyYWRvIGVzMgUQIRigATIFECEYnwUyBRAhGJ8FMgUQIRifBUiDJFCkB1izGnABeACQAQCYAX6gAfwKqgEDOC42uAEDyAEA-AEBmAIOoALUCsICChAAGLADGNYEGEfCAg0QABiABBiwAxhDGIoFwgIOEAAYsAMY5AIY1gTYAQHCAhkQLhiABBiwAxjRAxhDGMcBGMgDGIoF2AEBwgIFEAAYgATCAgoQABiABBhDGIoFwgIGEAAYFhgewgIFEAAY7wXCAggQABiABBiiBJgDAIgGAZAGEboGBggBEAEYCZIHAzcuN6AH82ayBwM2Lje4B8kKwgcHMC41LjguMcgHMYAIAA&sclient=gws-wiz-serp&mstk=AUtExfDmIKekTdABOl59sWo4BGSD0749cnD2tdnOdPVgDx8MR6JGm_nJ8XHzwauOeFTLEzrkNw3RVZXWEVBGWyKfL36YP-qZJ7Iie19-gPgFGj0nscSvKruTb7YhfAoppy7wSMo&csui=3

- Conocimiento/experiencia en entidades del tercer sector, preferiblemente relacionadas

con el mundo de la discapacidad.

Competencias
-Capacidad de analisis
- comunicacion

- Trabajo en equipo

- Responsabilidad.



