d@h- th ASOCIACION LIBRE PARA LA EDUCACION PERSONALIZADA Y HUMANA DE LOS TRASTORNOS DEL ESPECTRO DEL AUTISMO

CONVOCATORIA OFERTA DE EMPLEO

ASOCIACION ALEPH-TEA

PUESTO
Técnico/a de gestion administrativa (Técnico/a contable)
TITULACION MiNIMA REQUERIDA y REQUISITOS
> Titulacién minima exigida: Diplomatura en Ciencias Empresariales
> Amplios conocimientos y experiencia de contabilidad general, laboral y fiscal
> Experiencia demostrable en puestos similares de 2 afios

FUNCIONES PRINCIPALES

> Gestion contable

> Elaboracion de informes econdmicos

> Control de pagos y cobros

> Supervisién de la facturacién y de la emisidn de recibos, certificados, etc.
> Control de ndminas, altas-bajas Seguridad Social, contratos, etc.

> Preparacién de impuestos

> Tareas administrativas (cartas, expediciéon de documentos, archivo, etc.)

COMPETENCIAS FUNDAMENTALES

> Responsabilidad

> Planificacion y organizacion

> Flexibilidad y capacidad de anticiparse a cambios
> |niciativa

> Trabajo en equipo
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> Empatia
> Capacidad para tomar de decisiones

> Compromiso ético

SE VALORARA FORMACION Y EXPERIENCIA EN:

> Conocimiento y experiencia en el sector de atencién a las personas con discapacidad

> Conocimiento de las normas de adaptacion del Plan General de Contabilidad a las

entidades sin fines lucrativos
> Gestién de RRHH

> Experiencia y conocimiento en gestién de proyectos

SE OFRECE:

> Contrato a jornada parcial por obra o servicio, con categoria de Técnico/a de gestidn
administrativa y salario segin el XIV Convenio Colectivo General de Centros y
Servicios de Atencidn a Personas a con Discapacidad. Aunque podrd incrementarse el

salario en funcién de la experiencia y formacion del candidato

> Incorporacion inmediata

PRESENTACION DE CANDIDATURAS

> Posteriormente enviar CV a : selecciondepersonal@aleph-tea.org Indicar en el asunto

Técnico/a gestion administrativa 2018

> Fecha limite de recepcidon de candidaturas: 22 de octubre de 2018 a las 12h
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