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Oferta de feina de la Coordinadora d’entitats
per la Lleialtat Santsenca (CELS)

Administracié de la Lleialtat Santsenca (excedéncia)

Descripcio del lloc de treball

Responsable de les tasques administratives de la Lleialtat Santsenca.

Funcions i tasques

* Arxivistica i documentacié administrativa general.

* Control i seguiment del pressupost.

* Redalitzacié, enviament i seguiment de factures.

* Pagament de factures i nomines.

* Seguiment comptable.

» Seguiment del pla de prevencié de riscos laborals i seguretat del centre.
* Enllag técnic amb el servei de gestoria, d'auditoria, de l'asseguranca i del banc.
* Suport administratiu en els diferents projectes de I’entitat.

* Revisié i seguiment de serveis subcontractats i convenis amb tercers.

* Dinamitzacié de la Comissié Econémica.

* Elaboracié de la part corresponent d’indicadors i memaéria.

* Suport a les activitats programades.

*  Gestio del correu electronic.

* Resolucié de dubtes relacionats amb l'administracié.

Requisits desitjats

Coneixements en gestié pressupostaria, comptabilitat i gestié administrativa basica: revisié de
factures, elaboracié de fulls de calcul d’organitzacié i seguiment econémic.

Experiéncia en el treball amb entitats i col-lectius diversos.

Catala i castella parlats i escrits.

Domini d'eines ofimatiques.

Caracter afable i empatic.

Actitud proactiva, flexible i dinamica.

Capacitat de treball en equip i en clau de projecte estratégic i col-lectiu.

Es valorara

No es demana una titulacié minima.

Es valoraran les ofertes rebudes en funcié de les aptituds personals i I'experiéncia en |'ambit.
Coneixement i/o vinculacié amb el territori, el projecte de la CELS i/o el teixit associatiu i cooperatiu
de Sants, Hostafrancs i La Bordeta.

Experiéncia en I'Us de programairi lliure.

Possibilitat d’incorporacié immediata.

La Lleialtat Santsenca
¢/ d'Olzinelles 31. Barcelona
www.lleialtat.cat



LA ﬁ
LLEIALTAT r
SANTSENCA J

Jornada laboral

20 hores setmanals
De dilluns a divendres de 10h a 14h i dijous de 13h a 17h.

Contracte
Lligat al conveni de lleure educatiu
Categoria: Técnic d’atencié especialitzada

Durada del contracte: contracte d’excedéncia amb una durada inicial de 4 mesos.
Sou brut mensual: 1.032,93€ (12 pagues)

Incorporacioé

14 de juliol de 2025

Presentacié de candidatures

Si estas interessat/ada cal que enviis el teu CV i una carta de motivacié al correu info@lleialtat.cat.
El termini de presentacié de candidatures tanca el 29 de juny de 2025 a les 00h.
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