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OFERTA LABORAL: TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A

Federacion Injucam para la Promocidn de la Infancia y la Juventud

Perfil:

. Formacion: Auxiliar administrativo

. Experiencia profesional: Minimo dos afios

. Imprescindible formacién y experiencia en justificacién y seguimiento de

subvenciones para entidades sin dnimo de lucro.

Funciones:

. Realizaciéon de la justificacién economica de los proyectos de la Federacién, en
especial los que se vinculan a las subvenciones destinadas a la realizacion de programas de
interés general para atender fines de interés social, en el dmbito de la Comunidad de
Madrid, con cargo al 0,7 por 100 del rendimiento del Impuesto sobre la Renta de las
Personas Fisicas.

. Realizacién y ejecucidén de herramientas de seguimiento sobre la ejecucion de las
subvenciones de los proyectos de la Federacion.

. Asesoramiento administrativo a los y las técnicos de proyectos de las asociaciones
miembro que participan en los proyectos.

. Apoyo a las demas areas de trabajo.

. Presentacion telematica de documentacién en los distintos registros.

Otras responsabilidades:

e Mantenimiento de espacios

o Seguridad de los archivos informaticos de administracion, coordinacién y
gestion.

o Logistica: teléfono, puerta, firma de documentos por parte de los/as
trabajadores/as, entrega de documentacion tanto digital como presencialmente.

o Correos.
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CONDICIONES LABORALES:

Federacion Injucam para la Promocidn de la Infancia y la Juventud

o Incorporacién 1 de febrero 2021.

e Jornada completa de 35 horas semanales, con jornada intensiva en horario de
marfiana, ajustable excepcionalmente dependiendo del volumen de trabajo.

e Grupo Profesional 2 del Convenio Colectivo Estatal de Accion e Intervencion
Social.

e 23 dias de vacaciones, mas 5 dias de libre disposicién y 24 y 31 de diciembre
libres.

e La jornada se desarrollara de lunes a viernes, principalmente, con posibilidad
de trabajo en fin de semana de manera puntual.

Posibles interesados e interesadas:

Enviar CV a injucam@gmail.com reflejando en el Asunto: Puesto de Administracion.
Se valorara carta de recomendacion.
Plazo maximo de recepcion de Curriculum las 14.00H del viernes 8 de enero de 2021

Proceso de seleccion:

La recepcion de CV se realizard hasta las 14.00H del viernes 8 de enero.

El miércoles 13 de enero nos pondremos en contacto con las personas a las que se les
propondra hacer entrevista.

El resto de personas no seleccionadas recibiran un mail agradeciendo su participacién
en el proceso.

Las entrevistas se realizaran durante la semana del 18 al 22 de enero.
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