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1. DESCRIPCION DEL PUESTO A CUBRIR:

Oficial Administrativo

e Ejecuciéon de tareas administrativas del proyecto LIFE IP
INTEMARES (Gestién integrada, innovadora y participativa
de la Red Natura 2000 marina en Espafia) cuya
coordinacion es de la Fundacion Biodiversidad. Para mas
informacién, ver anexo adjunto.

e Relacién con proveedores y empresas suministradoras de

servicios.

Revision y administracion de las facturas del proyecto.

Tramitar el correo, mensajeria, llamadas, etc.

Control de gasto y cumplimiento de contratos en vigor.

Gestion de bases de datos.

Elaboracion de contrataciones

Otras labores similares que le sean encomendadas en el

desarrollo del proyecto.

Funciones
asignadas al puesto:

e Titulo de Graduado en Educacion Secundaria, Educacion
General Basica o Formacion Profesional de Técnico o

Perfil requerido Técnico Auxiliar, o equivalentes.

e Experiencia de, al menos, 3 afios en el desempefio de las
funciones anteriormente descritas.

Titulacién superior a la exigida.

Experiencia en herramientas de gestion integral
Conocimientos de bases de datos.

Capacidad de organizacioén, adaptacion y relacion personal.
Conocimientos de Inglés.

Se valorara

Contrato eventual (Obra y servicio) con arreglo a la
legislacién vigente, con categoria profesional de oficial
administrativo

e Si, finalmente, la Fundacién no fuese designada como
Coordinadora del proyecto LIFE IP INTEMARES (Gestion
integrada, innovadora y participativa de la Red Natura 2000
marina en Espafia), esto daria lugar a la nulidad de la
presente convocatoria.

o EI proyecto LIFE IP INTEMARES (Gestion integrada,
innovadora y participativa de la Red Natura 2000 marina en
Espafia) estd cofinanciado por los fondos comunitarios
LIFE.

¢ Ubicacion del puesto: Madrid

e Sueldo Bruto Anual: 15.346,24 €

e Fecha prevista de incorporacion: enero 2017

Condiciones del
puesto




