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Oferta laboral — Técnico/a administrativo/a del Area de Cultura Gitana

Descripcion de empleo

La Fundacid Privada Pere Closa es una entidad gitana, que nacié hace 28 aios, y que dedica sus
esfuerzos e ilusiones a conseguir la formacion y la promocidn del pueblo gitano en Catalufiay a
potenciar su imagen positiva, preservar su rico legado cultural y darlo a conocer al resto de la

sociedad.

Para el desempeiio de este puesto de Técnica Administrativa, es imprescindible tener
experiencia en la tramitacion de convocatorias de subvenciones y su correspondiente
justificaciéon econdmica. Igualmente, se precisa una persona con trayectoria en la confecciény
seguimiento de presupuestos de proyectos. Esta persona sera la responsable econémica del

Area de Cultura Gitana de la entidad.

Responsabilidades:

e Realizacion de solicitudes y justificaciones de proyectos (convocatorias publicas y
privadas).

e Gestion de documentacién de las administraciones publicas y organizaciones privadas
(Boe, Agencia Tributaria, tramite de embargos, Seguridad Social, resoluciones,
requerimientos, etc.).

e Gestion de cobros y facturas.

e Contabilizacion de facturas y extractos bancarios.

e Gestion de documentacion.

e Gestion proveedores y compras.

e Asistencia en las gestiones internas de la entidad.

e Asistencia al equipo directivo.

e Gestion de RRHH.

e Atencidn de llamadas telefénicas y correo electrénico

e Gestion de documentacion de las administraciones publicas y organizaciones privadas
(Boe, Agencia Tributaria, tramite de embargos, Seguridad Social, resoluciones,

requerimientos, etc).



FUNDACIO PRIVADA

Pere Closa =

PER A LA FORMACIO | LA PROMOCIO DELS GITANOS A CATALUNYA

Requisitos:

e Titulacién en Grado Superior de Técnico/a administrativo/a o superior.

e Experiencia profesional en un puesto similar de un minimo de cinco afios.

e Conocimiento de la gestién administrativa de entidades sin dnimo de lucro.

e Dominio del paquete Microsoft Office 3652 y aplicativos de las diferentes
administraciones y organizaciones privadas.

e Redaccidn correcta en lengua castellana y catalana y se valorard el conocimiento de la
lengua inglesa.

e Certificado negativo de antecedentes de delitos sexuales actualizado.

Aptitudes:

Organizacién, proactividad, autonomia, iniciativa, confidencialidad, empatia, flexibilidad y

capacidad de trabajo en equipo.

Ofrecemos:

e Ser parte del equipo de una de las entidades gitanas mas importantes de Catalufia y
lider en el ambito educativo.

e Incorporacién inmediata.

e Jornada laboral completa de 37,5 horas semanales.

e Retribucion de 19.133,62 € brutos anuales. (Convenio Lleure Educatiu)

e Contrato indefinido con un mes de prueba.

Las personas interesadas deberdn enviar el CV a la direccion de correo electrénico:

cultura3@fundaciopereclosa.org
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