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OFERTA DE EMPLEO: TECNICA/O DE ADMINISTRACION CERAI-ARAGON

Descripcion:

En CERAI (Centro de Estudios Rurales y de Agricultura Internacional) abrimos un
proceso de seleccion para cubrir el puesto de técnica/o de administracidon para
nuestra sede de Zaragoza

DESCRIPCION DEL PUESTO:

Bajo la supervision de la Direccién Técnica y con el apoyo del Responsable de
Contabilidad y Administracion de CERAI, la persona seleccionada se encargard de
los registros contables y de asegurar el control presupuestario y financiero de la sede,
de acuerdo a la normativa vigente, garantizando la transparencia financiera de la
Organizacioén y de llevar el control y seguimiento, tanto a nivel administrativo como
econdémico, de los proyectos vigentes, atendiendo a los requerimientos y auditorias
de proyectos ya finalizados.

COMPETENCIAS:

El perfil requiere una persona con experiencia de trabajo en el sector de las ONG,
con conocimientos sobre contabilidad, experiencia en la gestion y seguimiento
econdémico-administrativo de proyectos, en planificacion y organizacion del trabajo,
con capacidad para las relaciones humanas, iniciativa y flexibilidad.

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES:

Gestiones Generales:

- Gestion de la contabilidad analitica y financiera.

- Control presupuestario y elaboracion de la informaciéon pertinente.

- Cierre frimestral y anual de impuestos y preparacion de la informacion para
presentar los modelos oficiales.

- Atencidn a auditorias de cuentas internas y externas asi como a la
preparacién de la documentacién requerida en cada caso.

- Mantenimiento del archivo general de CERAI Aragdn

- Seguimiento y negociaciéon con proveedores vinculados con la sede de CERAI-
Aragoén

Gestion administrativa proyectos:

- Seguimiento y justificacion econdmica-administrativa de los proyectos.

- Elaborar trimestralmente reportes y/o informes de avances financieros para la
correcta ejecucion de los proyectos.

- Ofrecer asesoria administrativa y financiera a los técnicos de proyectos y a las
entidades miembro que participan en los proyectos.

- Supervisar el control del estado financiero de los proyectos.

- Apoyar en la coordinaciéon de los proyectos y en la elaboracion e
implementacion de documentos de gestion que contribuyan a mejorar el
desarrollo de los proyectos.

- Redlizacién de la justificacion econdmica de los proyectos gestionados por
CERAI Aragon.
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- Cualqguier otra funcién afin al puesto que le sea encomendada o que sea
necesaria para el correcto funcionamiento de la organizacion en general y de
su area de competencias en particular.

PERFIL REQUERIDO:

- Estudios en Administracion y Direccidon de Empresas, Ciencias Empresariales o
equivalentes.

- Experiencia comprobada en administracion de una entfidad sin dnimo de lucro
Nno mMenor a 4 anos.

- Experiencia en justificacion econdmica de proyectos de diferente
financiacion, no menor de 4 anos.

- Experiencia en gestion de proyectos europeos.

- Conocimientos en materia laboral, para poder identificar si los contratos,
néminas etc., cumplen con los requisitos de los financiadores.

- Amplio conocimiento de planificaciéon financiera y contabilidad: andlisis de
costos, presupuestos, estados financieros, elaboracion de reportes financieros
para la alta direccioén, etc.

- Dominio de EXCEL y conocimientos de otfros programas ofimaticos como Word,
Power Point, Access.

- Conocimientos de Gestidn y Administraciéon PUblica.

- Se valorard el nivel de inglés y francés, tanto escrito como hablado.

COMPETENCIAS:
- Responsabilidad
- Proactividad, iniciativa y dinamismo
- Capacidad de comunicacion
- Capacidad de organizacion, polivalencia y eficacia
- Capacidad de trabajo en equipo y colaboracion
- Orientacién al logro de resultados
- Flexibilidad y adaptacién al cambio

CONDICIONES LABORALES:

Contrato temporal de sustitucion por embarazo de riesgo y maternidad, con periodo
de prueba.

Lugar de trabajo: Sede CERAI Aragdn.

Jornada laboral: Completa.

Reftribucion, segun tablas salariales de CERAI.

Enviar Curriculum Vitae a: empleo@cerai.org

Indicar en el Asunto: “Responsable CERAI en Aragén”
Fecha limite de admisién de solicitudes: 15/08/2016
INCORPORACION: Inmediata

CERAI aplica una politica de igualdad de oportunidades con independencia del
sexo, el origen racial o étnico, la religion o las creencias, la edad o la orientacion
sexual.

Informacion sobre CERAI: hitp://www.cerai.org
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