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CONVOCATORIA LABORAL FUNDACION JUANSONADOR

Puesto de trabajo:
Centro de trabajo:

Descripcidn de las
funciones:

Requisitos:

Se valorara:

Administrativo/a Sede
Ledn, Sede Av. Antibidticos, 126.

Trabajara en el equipo del drea de gestion y administracién de la sede de la entidad, dando soporte
administrativo al mismo y bajo la coordinacién y supervisidn del Coordinador de gestién, realizando
funciones de:
= Gestién documental (fisica y digital)
= Apoyo en la elaboracién de documentacién administrativa (contable, laboral y de
subvenciones)
= Emisién de facturas y registro electrénico.
= Registro de informes red Sara
= Actualizacién bases de datos
= Gestidn correo postal
= Apoyo administrativo y trabajo coordinado con el resto de dreas del equipo de gestién y con
el resto de proyectos de la entidad
=  Gestién de caja
= Apoyo alagestién administrativa de socios y donantes
= Atencién telefénica.
=  Mecanizacién datos ERP Microsoft Dynamics 365 BC
= QOtras tareas administrativas

Titulacién académica: FP de grado medio o superior en el dmbito de la gestidn administrativa,
Administracién y Finanzas o similar

Perfil competencial: Capacidad de trabajo en equipo, rigor metodoldgico y habilidades para la
gestién y la administracién. Compromiso, responsabilidad y agilidad con las tareas encomendadas.
Persona dindmica, con capacidad de esfuerzo, de iniciativa, proactividad, planificacién,
organizacion y adaptacion al cambio. Resistencia al estrés. Habilidades sociales en el trato con
personas y equipos. Capacidad de resolucién de problemas y cumplimiento de plazos.

Competencias necesarias:

¢ Dominio herramientas ofimaticas (paquete office), con nivel avanzado en Excel y aplicaciones
online (entorno google, webs bancarias,...)

e  (Gestidn eficaz del tiempo vy los plazos administrativos

e Altos conocimientos de destion administrativa, facturacién (legislacién) y bdsicos de
contabilidad, gestién néminas y laboral y subvenciones

Experiencia acreditable: Al menos 2 afios de experiencia en gestién administrativa.

Requisitos internos:

e Adquirir el compromiso de adhesién al Cédigo de Conducta que recoge el Sistema de
Proteccién a Nifios, Nifias, Adolescentes y Personas en Situacidon de Vulnerabilidad
implementado en la Fundacién JuanSofador.

e  Adquirir el compromiso de cumplimiento del Protocolo de Prevencidn del Acoso Sexual y
Acoso por Razdén de Sexoy conocimiento del Plan de Igualdad.

e Disponer del Certificado del Registro Sexual de Delincuentes Sexuales, que garantice estar
exento de delitos de naturaleza sexual y mostrar disposicién para su renovacion.

e Madurez humana: Equilibrio afectivo. Sensibilidad por los valores sociales. Actitud abierta,
positiva, alegre, dinamizadora y activa. Habilidades de comunicacion, asertividad y empatia.

e Identidad: coherencia con la misidn, visidn y valores de la Fundacién JuanSofiador.

e Experiencia de trabajo o voluntariado en ambientes salesianos.

o Valorable experiencia con ERPs, en especial Microsoft Dynamics 365 BC (NAVISION)
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Condiciones Tipo de contrato: Indefinido.

laborales: Marco laboral: Segun IV Convenio colectivo Estatal de Reforma Juvenil y Proteccién de Menores.
Fecha incorporacion: inmediata.
Jornada: 38,5h. semanales.

Presentacion de Fecha limite para presentar curriculo: 15 de septiembre de 2022.
cV: Se hara una preseleccién para pasar a entrevista personal.
Se confirmard fecha y lugar para las entrevistas personales.
Enviar curriculo, poniendo en el asunto: Ref. Convocatoria administrativo/a Sede

rrhh.asturias_cyl@fundacionjuans.org

Solo se tendrédn en cuenta aquellos CV que cumplan todos los requisitos exigidos
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