VICEPRESIDENCIA
TERCERA DEL GOBIERNO
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o ad "q DE ESPANA MINISTERIO é:
Py PARA LA TRANSICION ECOLOGICA
& Y EL RETO DEMOGRAFICO A )
Fundacion Biodiversidad
Plaza a cubrir: Técnico/a (temporal) del Area Econdmica y de Capital Humano
Referencia: FCH.TEC.10

N° Convocatoria: 38/2023

DESCRIPCION DEL PUESTO A CUBRIR:

MISION
Gestion de las actividades de tesoreria, presupuestos y contabilidad.

FUNCIONES ASIGNADAS AL PUESTO

Seguimiento y revision de las contrataciones de los proyectos apoyando a las areas en las
incidencias surgidas, gestion de las facturas y su tramitacion en la herramienta informética segun los
procedimientos de la FB.

Elaborar cualquier documento econdmico de los proyectos que sean necesarios para su gestidn
economica, financiera y presupuestaria segun a los procedimientos de la FB.

Revisar los informes de liquidacién de las subvenciones/ayudas de las convocatorias de los
proyectos.

Asesorar y apoyar a los equipos de los proyectos en cualquier tarea de indole econdémica que
puedan necesitar (contrataciones, justificaciones, sellado de documentacién, grabacion de datos,
revision de informes, entre otras).

Revisar la documentacion para firma de Subdireccién y Direccion.

Ayudar y dar formacion a las Areas a tramitar las contrataciones y otros procesos del Manual de
Procedimientos y de Contratacién.

Apoyo en la parte econdémica y presupuestaria de las contrataciones como Técnicos de Apoyo
Financiero.

Redactar y actualizar los manuales y guias de actuacién de los distintos procedimientos establecidos
relacionados con la gestién econémica y que acerquen los procedimientos a la gestion practica en
las herramientas informaticas o ERP.

Participar en la redaccién de documentos, informes y memorias relativos a asuntos econémicos y en
especial aquellos que deban remitirse al Patronato.

Apoyar en requerimientos y auditorias de los proyectos.

Apoyar en las peticiones de documentacién y de informacion de la IGAE, del Tribunal de Cuentas y
otras instituciones en las auditorias.

Relacion con proveedores y empresas suministradoras de servicios.

Colaborar con la mejora de procesos y organizar la documentacion econdmica de los proyectos y del
Area en general, teniendo en cuenta las Normas Legales y las de la FB.

Participar en el proceso de disefio, coordinacién, transmisién del conocimiento, desarrollo e
implantacion de la herramienta informética ERP.

Gestion y control del archivo externo de documentacion de toda la FB.

Apoyar en la preparacion y gestion de la documentacion, requerimientos de informacion vy
comunicacion asociada a los proyectos que implican a varias areas, especialmente a los proyectos
cofinanciados por fondos estructurales de los que la FB es organismo intermedio de gestion y de los
proyectos LIFE en los que la fundacion participa.

Seguimiento, control y gestién de la informacion gestionada y proporcionada a la Subdireccién
Juridica, Financiera y de Capital Humano.

Cualquier otra funcion encomendada por la Jefatura, la Coordinacion, la Subdireccion y la Direccion.
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PERFIL REQUERIDO

Titulacion de Grado universitario (también antiguas Diplomaturas y Licenciaturas) en Administracién y
Direccién de Empresas, Econdmicas y/o Ciencias Empresariales, Politicas y de la Administracién o
equivalente.

Experiencia de, al menos, tres afios en gestion contable, econémica de proyectos y de subvenciones
ylo convocatorias de ayudas.

SE VALORARA

Formacion en gestion economica y fiscal.
Experiencia de, al menos, cuatro afios en o para el sector publico.
Nivel avanzado de Excel.

CONDICIONES DEL PUESTO

Contrato temporal de duracién determinada para la ejecucion de proyectos financiados con Fondos
de Unién Europea (Disposicion adicional quinta del Real Decreto-ley 32/2021), con categoria
profesional de Técnico/a

Sueldo Bruto Anual: 27.262,12 €

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

Duracién prevista: diciembre de 2029.
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