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TECNICA/O ADMINISTRATIVA/O

Ref.: 26.06

La entidad Luz Casanova busca incorporar un/a Técnica/o Administrativa/o para reforzar el Area de
Gestion Econémica y de Administracion. Buscamos una persona organizada, rigurosa y con
capacidad de trabajo en equipo, que contribuya al buen funcionamiento administrativo y econémico
de la entidad.

LA ENTIDAD

Somos una entidad sin animo de lucro que trabaja por una sociedad del cuidado y la inclusién de
personas en situacion de grave desproteccién y exclusion social, con especial atencién a personas sin
hogar, poblacidn migrante y mujeres, nifios, nifias y adolescentes victimas de violencia de género.

CONDICIONES LABORALES

e Codigo de referencia: 26.06

¢ Numero de vacantes: 1

e Puesto: Técnica/o Administrativa/o

e Centro de trabajo: Luz Almenara (Tetuan)

e Area: Gestion Econdmica y Administracion

e Jornada: Completa (38 horas semanales)

e Grupo profesional: 2

e Retribucidn: 23.720,72 € brutos anuales en 14 pagas (Grupo 2)

e Convenio: Convenio Colectivo Estatal de Accién e Intervencidn Social
e Tipo de contrato: 1 de abril

e Incorporaciéon: Inmediata

e Teletrabajo: 1 dia a la semana

¢ Dependencia jerarquica: Responsable del Area de Gestién Econdmica y Administracidn

IDENTIFICACION DEL PUESTO

La persona seleccionada prestara apoyo administrativo integral al Area de Gestién Econémica y
Administracidn, participando en la gestidn econdmica, documental y administrativa de la entidad,
garantizando el correcto registro, control y seguimiento de la informacion, pagos y documentacién
requerida tanto a nivel interno como por financiadores y organismos externos.

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Gestion administrativa y atencion general

e Atencién telefénica y gestion del correo electrénico general de la entidad.

e Gestion de correspondencia, comunicaciones y tramites administrativos.

e Apertura, clasificacidn y derivacion de notificaciones y requerimientos recibidos (incluida
sede electrdnica).

e Apoyo administrativo general a las necesidades del area.
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2. Gestion econdmica y apoyo contable

e Emisién de facturas manuales y electrénicas (FACE) y control de cobros a clientes.

e Seguimiento de cajas, tarjetas de prepago y registro de asientos contables vinculados a los
programas.

e Revision de facturas, documentacidn justificativa y control de pagos.

e Alta, modificacién y baja de domiciliaciones bancarias.

e Tramitacidn de solicitudes de fondos y realizacién de pagos.

3. Proveedores, compras e inventarios

e Relacién y gestiones administrativas con proveedores.

e Realizacidn y seguimiento de pedidos para los distintos centros.

e Soporte en la elaboracién y actualizacién de inventarios.

e Promocién y seguimiento de los protocolos internos de compras, pagos y cajas.

4. Gestion documental y cumplimiento

e Ordenacioén, archivo y custodia de documentacidn administrativa y contable (fisica y digital).

e Clasificacion, registro y seguimiento de documentacion institucional.

e Verificacion del cumplimiento documental conforme a requisitos de financiadores y politicas
internas.

¢ Apoyo en la recopilacién de documentacion para inspecciones, auditorias y autorizaciones
administrativas o sanitarias.

5. Otras gestiones administrativas especificas

e Preparacion y justificacién administrativa de viajes (billetes, alojamientos, etc.).

e Control de cobros de servicios internos (comidas, parkings, etc.).

e Emisidn de certificados de donaciones y revision de plataformas de donaciones (Sinergia,
Benevity).

e Gestion y control administrativo de los seguros de la entidad.

e Gestiones con bancos, aseguradoras y organismos publicos.

FORMACION

e Formacién Profesional de Grado Superior o Grado Universitario, preferentemente en
Administracion, ADE o areas afines.

e Conocimientos en gestion administrativa y documental.

e Manejo avanzado de herramientas ofimaticas, especialmente Excel.

e Conocimientos de programas de contabilidad.

e Competencias digitales a nivel avanzado.

EXPERIENCIA

e Experiencia minima de 2 afios en un puesto administrativo similar.
e Experiencia en gestidon administrativa y/o contable en entidades del tercer sector.
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COMPETENCIAS

Capacidad organizativa y de planificacion.

Atencidn al detalle y rigor administrativo.

Trabajo en equipo y habilidades de comunicacidn.

Discrecion y confidencialidad en el manejo de informacion sensible.
Orientacion a resultados y cumplimiento de plazos.

Flexibilidad y capacidad de adaptacion al cambio.

Compromiso con la misidn, visidn y valores de Luz Casanova.

SE VALORARA

Certificado de discapacidad igual o superior al 33 %.
Experiencia previa en entidades del Tercer Sector de Accidn Social.

BENEFICIOS

Incorporacién a una entidad con una sélida trayectoria social.
Flexibilidad horaria de entrada y salida.

1 dia de teletrabajo semanal.

2 dias de asuntos propios y 1 dia de libre disposicidn al afio.
23 dias laborables de vacaciones.

24 y 31 de diciembre como dias no laborables.

Medidas de conciliacién laboral y personal.

ENVIO DE CANDIDATURAS

Las personas interesadas deberan enviar su curriculum vitae actualizado antes de las 22:00 horas
del 22 de febrero al correo electrénico:

ggonzalez@proyectosluzcasanova.org

Asunto: 26/06

Solo se contactara con las candidaturas que mejor se ajusten al perfil requerido.

INFORMACION DE PROTECCION DE DATOS

Al enviar tu curriculum para participar en el presente proceso de seleccidn:

Aceptas de manera expresa que los datos personales contenidos en el curriculum puedan
ser incluidos en los ficheros de Luz Casanova con el fin de participar en los distintos
procesos de seleccidn de personal que la entidad realiza.

Declaras que has leido la siguiente informacidn basica sobre la proteccidon de los datos

personales:

Responsable Luz Casanova.
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Finalidad

Participar y recibir informacién sobre los procesos de seleccion

de personal realizados por Luz Casanova.

Legitimacion

Consentimiento de la persona interesada.

Destinatarios

No se cederan datos a terceros, salvo obligacién legal.

Derechos

Acceder, rectificar y suprimir los datos, asi como otros derechos,

tal y como se explica en la informacidn adicional.

Informacion

adicional

Puedes obtener mas informacién sobre la proteccién de datos

en nuestra pagina web.
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http://www.proyectosluzcasanova.org/

