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Oferta de empleo

Oficial Administrativo(a) / Secretaria de
Direccion

Descripciondel puesto

Bajo la supervision de la Direccién Generaly Responsable de Administraciony Finanzas su objetivo principal es:

Organizaryrealizar conforme a: Directivas, Procedimientosy Herramientas, las tareas administrativas y de
Servicios de Secretaria a Direccidny Junta Directiva, asi como correspondencia fisicay electrénica, logistica,
mantenimiento de instalaciones, eventos, compras menores, informacion deinterés general de la Entidad.
Las funciones basicas del puesto seran:

Gestion diaria entiempo y forma de las agendas de Direccion General y Junta Directiva.

Gestionary custodiar la correspondencia fisica y digital de: Presidencia, Junta Directiva, Asamblea General,
Direccion General, y otros documentos especialmente sensibles.

Gestionartodolorelativo a: libroslegalmente establecidos, asicomolas actasy certificados que le sean
encargados por Presidenciay Direccion General, conforme a derecho.

Atencidn telefdnica, escrita o presencial en sede principal, proporcionando informacion general de servicios.
Gestionarlas diferentes cuentas de correo corporativo de la Entidad.

Gestion deinvitaciones, asistenciay logistica para Asambleas Ordinarias, Extraordinarias y Juntas Directivas.
Gestiones miscelaneas, como: viajes, materiales de oficina, elementos para el Office y servicios de limpieza.
Elaborarinforme periddico sobre pagos realizados con “tarjeta bancaria” asignada a Direccion.

Tareas administrativasy documentales necesarias para gestiones de pagos de operaciones de Direccidony
Junta.

Comunicarentiempoy forma al Ministerio competente, cambios en: Junta Directiva, estatutosy demas
temasrelevantes;

Garantizarla actualizacion en tiempoy forma de la BB.DD. de Contactos Generales de labase socialde AEy
enespeciallarelativa a Junta Directivay Direccion General.

Velarporlaaplicacion de protocolos vigentes, relativos al uso de: salas de reuniones, mandos garaje, llaves y
estado fisico de todas lasinstalaciones, asicomo en la supervision de servicios externos de mantenimiento,
limpieza, etc..

Participacion activa enlas tareas de organizaciénylogistica de eventos de la Entidad.
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Requisitos solicitados

IMPRESCINDIBLE:

e Formacion profesional de Grado Superior en Secretariado o su equivalencia en Licenciatura de Ciencias
Sociales.

e UsodeHerramientas actualizadas en: CRM, BB.DD. y nivel muy alto en Office 365 .

e Experiencia minima entre 4-6 afios en puestos similares

VALORABLE:

e Valorable formaciony conocimientos en: Tercer Sector de Accion Social y en el @mbito de la Discapacidad.
e ConocimientosenlLey de Proteccion de Datos de caracter personal.

o Sevalorard positivamente que sea una persona concondicion de autismo.

COMPETENCIAS TRANVERSALES Y TECNICAS:
e Trabajoenequipo

o Orientacion al servicio (Empatia)

e Aprendizaje Continuo

» Organizaciony atencionalos detalles

o Comunicacion fluida

e Compromisoyresponsabilidad

o Adaptaciénal cambio

Condiciones laborales

o Lugarde trabajo: Madrid. teletrabajo 2 dias ala semana.

e Segunconvenio salario: 18.380 €/bruto aflo conforme a valiay cumplimiento de requisitos.
e OpcionTeletrabajo: 40%, 2 dias/semana.

e Jornadacompleta: 37,5h/semana

e Duracién/contrato: Indefinido

e Horariointensivo: lunes aviernes de 8:00-15:30.

e Indispensable disponibilidad puntual algunos fines de semana por Asambleas.

Envio de candidaturas: confederacion@autismo.org.es
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