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Fundacién Biodiversidad

Plaza a cubrir: 2 Oficiales Administrativo/as de 12 (temporales) para el Area Econdmica y de
Capital Humano

Referencia: FCH.OFP.5 y FCH.OFP.6

N° Convocatoria: 18/2021y 19/2021

Se evaluaran preferentemente las solicitudes de personas que, cumpliendo el perfil requerido para
la plaza, tengan reconocida la condicién legal de discapacidad en un nivel igual o superior al 33
por 100. En caso de que ninguno de estos candidatos o candidatas reuna los requisitos
necesarios, se procedera a evaluar el resto de solicitudes recibidas.

DESCRIPCION DEL PUESTO A CUBRIR

MISION

Tareas administrativas de gestion de las convocatorias de ayudas del Plan Nacional de Recuperacion,
Transformacidn y Resiliencia y fondos del Plan de Recuperacion Next Generation EU.

FUNCIONES ASIGNADAS AL PUESTO

Verificacion de las facturas, recibos y hojas de gastos, de acuerdo a las normas.

Comunicacién y seguimiento de las incidencias de las facturas, recibos y hojas de gastos hasta la
subsanacion.

Preparacion de documentacion escaneada (facturas, recibos, hojas de gasto, néminas y pagos)
para certificaciones de los Fondos del Plan Nacional de Recuperacion, Transformacion y
Resiliencia y fondos del Plan de Recuperacioén Next Generation EU.

Atender peticiones de documentacion de auditorias y fiscalizaciones: IGAE, Tribunal de Cuentas
y otras auditorias privadas o publicas.

Dar respuesta a la circularizacion de auditorias de los proveedores y los beneficiarios de ayudas
Relacion con proveedores y empresas suministradoras de servicios.

Colaborar con la mejora de procesos y organizar la documentacion econdémica de los proyectos y
de la Unidad en general, teniendo en cuenta las Normas Legales y las de la Fundacion
Biodiversidad.

Revisar para firma de la Subdireccion liquidaciones de proyectos de convocatoria
Apoyo en el registro contable de todas las operaciones.
Cualquier otra funcién encomendada por la Jefatura, la Subdireccion y la Direccion.

PERFIL REQUERIDO

¢ Titulacién de Grado universitario (también antiguas Diplomatura y Licenciatura) en Administracion y
Direccion de Empresas, Econémicas y/o Ciencias Empresariales, Politicas y de la Administracion o
equivalentes.

e También podran ser seleccionadas personas tituladas de Ciclos Formativos de Grado Superior en la
rama de Administracion y Gestion (Administracion y Finanzas o similar).

e Experiencia de, al menos, dos afios en tareas administrativas de apoyo a la gestién de proyectos y
convocatorias de ayudas y subvenciones.

e Formacion especifica y/o experiencia de, al menos, dos afios en contabilidad y tributos.
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SE VALORARA

e Experiencia de, al menos, dos afios en o para el sector pablico

e Conocimientos avanzados de ofimética

e Formacion especifica y/o experiencia en Dynamics 365 Business Central

CONDICIONES DEL PUESTO

e Contrato temporal (obra o servicio) con arreglo a la legislacion vigente, con categoria profesional de
Oficial Administrativo/a de 18

Sueldo Bruto Anual: 22.094,85€

Ubicacion del puesto de trabajo: sede de la Fundacion Biodiversidad en Madrid

Fecha prevista de incorporacion: septiembre 2021

Duracion maxima prevista: tres afios
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