VICEPRESIDENCIA
TERCERA DEL GOBIERNO
S somms %é
; ; PMAI\'I\IIAIAYFLE\R'II%ANSICION ECOLOGICA
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N° Convocatoria: 10/2022

DESCRIPCION DEL PUESTO A CUBRIR:

MISION
Bajo dependencia de la Jefatura de la Unidad, apoyo en las actividades de gestiéon economica de la
Fundacion Biodiversidad (FB)

FUNCIONES ASIGNADAS AL PUESTO

v Seguimiento de las contrataciones de la Fundacion Biodiversidad y resolver las incidencias
surgidas al respecto en la ERP

v" Verificacion de las facturas, recibos y hojas de gastos, de acuerdo con los procedimientos de la
entidad, informando de las incidencias, haciendo un seguimiento hasta su subsanacion.

v Apoyar, asesorar y a las Areas a tramitar las contrataciones y otros procesos del Manual de

Procedimientos y de Contratacién.

Apoyar y llevar el seguimiento del presupuesto de proyectos.

Participar en la redaccién de documentos, informes y memorias relativos a asuntos econémicos y

en especial aquellos que deban remitirse a la Direccion/Patronato.

v" Apoyar en requerimientos y auditorias tanto de los proyectos como de la Fundacion.

v Relacién con proveedores y empresas suministradoras de servicios y grabacion de propuestas de
contratacion.

v Colaborar con la mejora de procesos y organizar la documentacion econémica de los proyectos y
del Area en general, teniendo en cuenta las Normas Legales y las de la Fundacion Biodiversidad.

v Participar en el proceso de disefio, coordinacion, transmision del conocimiento, desarrollo e
implantacién de las herramientas informaticas.

AN

v Gestionar y controlar el archivo interno/externo de documentacién de Fundacion Biodiversidad.
v' Cualquier otra funcion encomendada por la Jefatura, Subdireccion y/o Direccion.
PERFIL REQUERIDO

o Titulacién de Grado universitario (también antiguas Diplomatura y Licenciatura) en CC sociales,
Administracion y Direccién de Empresas, Economicas y/o Ciencias Empresariales, Politicas y de la
Administracién o equivalente.

o Experiencia de, al menos, 3 afios en gestidn contable, econdmica de proyectos y de subvenciones y/o
convocatorias de ayudas

SE VALORARA
e Experiencia de, al menos, dos afios en o para el sector publico
e Formacion o experiencia en herramientas informaticas de gestion integral (ERP).

CONDICIONES DEL PUESTO

o Contrato temporal (sustitucién de una persona trabajadora con derecho a reserva de puesto), con
categoria profesional de Oficial de 12 con arreglo a la legislacion vigente.

Sueldo Bruto Anual: 22.094,85€

Ubicacién del puesto de trabajo: sede de la Fundacién Biodiversidad en Madrid.

Duracién inicialmente prevista: cuatro afios.

Incorporacion prevista: mayo 2022




