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Fundacion Biodiversidad

Plaza a cubrir:

1 Jefe de Area Economica y de Capital Humano

Referencia:

FCH.JEF.3

N° Convocatoria:

15/2017

1. DESCRIPCION DEL PUESTO A CUBRIR:

Funciones
asignadas al puesto:

Descripciéon general:

Se integrara en el Area Econdmica y de Capital Humano. Las
funciones a realizar, enunciativas pero no limitativas, se
describen en el siguiente apartado.

Funciones

Elaboracion de informes y otros reportes para las auditorias
gue se realicen a la Fundacion.
Ayuda a RR.HH. en todas las cuestiones a tratar en el seno
del area: gestidon de procesos de personal, gestion de
ndéminas, seguros sociales, gestion de becarios, tramitacion
de regimenes de ausencias, gestion de RRHH, etc.
Apoyo en la elaboracion y seguimiento de la ejecucion del
presupuesto de la Fundacion.
Participacién en la elaboracién y redaccion de la Memoria y
Cuentas Anuales.
Apoyo para la administracion y contabilidad de la
Fundacion:

o Conocimientos y Gestion de la contabilidad.

o0 Conocimientos y gestion de tesoreria: cobros y

pagos.

o Conocimiento y gestion de Impuestos.
Apoyo a las areas técnicas en la imputacion y certificacion
de los gastos ante organismos financiadores (Comision
europea y/o empresas privadas, entre otras)
Apoyo a la Asesoria Juridica en la elaboracion de estudios
e informes juridicos, resolucion de consultas de caracter
legal y aportacion de soluciones juridicas a cuestiones
planteadas por la Direccion o por otras areas de la
Fundacioén, en cuanto al funcionamiento de la misma o de
los proyectos en que se encuentra embarcada.
Ayuda en la consecucion de los objetivos legales de los
proyectos europeos de la Fundacion.
Apoyo en la elaboracion de convenios, acuerdos de
colaboracién, contratos y otros modelos juridicos a redactar
en el ambito fundacional.
Apoyo en materia de contratacion de la Fundacion:
instrucciones de contratacion, normativa a aplicar,
procedimientos de contratacion, emision de informes y
dictdmenes juridicos, uso de la Plataforma de Contratacion
del Estado.
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Cualquier otra cuestibn a indicacion del Subdirector
Financiero y de Capital Humano de la Fundacién

Perfil requerido:

Licenciatura o Grado en Economia, Administracion y
Direccion de Empresas, Derecho o doble grado en Derecho
y Economia, o en Derecho y Administracién de Empresas,
0 en su caso, doble licenciatura en derecho y econdmicas o
empresariales.

Experiencia de, al menos 5 afios, en el desempeiio de
alguna de las tareas o similares a las anteriormente
descritas.

Se valorara e Experiencia en fundaciones del sector publico.
e Experiencia como auditor.
e Postgrados en materias relacionadas con las actividades a
realizar.
e Capacidad de planificacién y organizacion, adaptacién y
trabajo en equipo.
e Responsabilidad, proactividad y compromiso con su labor.
¢ Nivel alto de inglés.
¢ Contrato indefinido con categoria profesional de jefe.
Condiciones del | ¢ Ubicacion del puesto: Madrid

puesto:

Sueldo Bruto Anual: 35.007,36 €




