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OFERTA DE EMPLEO: AREA DE GESTION Y ADMINISTRACION

Germinando es una cooperativa de iniciativa social constituida en el afio 2010, que trabaja en
investigaciény consultoria, apoyo al emprendimiento, formacién y sensibilizacion, y divulgacion
del conocimiento. Nuestra actividad se enmarca en los principios de la agroecologia, la Economia
Social y Solidaria, los feminismos y la intercooperacioén.

FUNCIONES DEL PUESTO

En el drea de administraciéon hay dos tareas diferenciadas: por un lado, la administracion
general de la cooperativa y por otro el apoyo en el control y seguimiento de proyectos y
subvenciones.

Tareas de administracion:

Emision y registro de facturas en un programa ERP. Control de ingresos y gastos,
conciliaciones bancarias, etc.

Control de tesoreria.

Tramites administrativos: tramites relacionados con el registro de cooperativas, registro
electrénico, tramites bancarios y con administraciones.

Comunicacion con las gestorias externas encargadas de la fiscalidad y de laboral.
Realizacion de informes y notas de caracter interno cuando sea solicitado por las areas.
para el control de las cuentas de la cooperativa.

Gestidén y actualizacién de archivos en papel y digital.

En lo referente a laboral, control de néminas, vacaciones y gestiones que sean necesarias
para la plantilla.

Atencidn del correo electrénico y telefdnica.

Asistencia a reuniones con el equipo cuando sea requerida.

Apoyo en presentacion y justificaciones de proyectos y subvenciones:

Apoyo administrativo para la presentacién de licitaciones, contratos, ayudas.
Seguimiento con el equipo de la ejecucidn del presupuesto asignado.

Control de la documentacién necesaria para la justificacion econdmica.

Cumplimentar los documentos necesarios para la presentaciéon de las justificaciones,
como las memorias y documentaciéon econdmicas de los proyectos.

REQUISITOS NECESARIOS PARA EL PUESTO

Formacién minima Grado Superior de Administracion y Finanzas. Se valorara otras
formaciones similares de grado superior.



germinando Oferta de empleo

niciativa
ocioambientales

e Experiencia minima de 3 afios en gestidon administrativa o puesto similar. Ademas, se
requiere que tenga experiencia en la justificacion de proyectos.

e Conocimiento y solvencia con programas de contabilidad y gestion de empresas.

e Manejo avanzado de Ofimatica: especialmente paquete Office [Excel, Word.]

e Manejo nivel alto herramientas online (Google drive, Google calendar, gestién de correo)
y gestiones telematicas con la administracion, certificado digital, etc.

e Experiencia en gestion de archivos, uso de diferentes registros electrénicos.

COMPETENCIAS

e Participacién en dindmicas de trabajo colaborativo y asambleario.

e Capacidad de planificacién, priorizacion y autoorganizacion del trabajo.

e Habilidades sociales y comunicativas, con capacidad para la resolucién de problemas
relacionados con la oferta de trabajo.

e (Capacidad analitica, expresion clara, ordenaday propositiva.

SE VALORARA

e Experiencia en la busqueda, presentacion y justificacion de subvenciones y proyectos, a
nivel europeo.

e Experiencia en empresas del Tercer Sector y/o Economia Social.

e Conocimientos sobre proteccion de datos y proteccién de riesgos laborales.

e Ingles fluido.

SE OFRECE

¢ Contrato indefinido a tiempo parcial de 20 horas semanales. Periodo de prueba 6 meses.
Convenio de Oficinas y despachos.

e Salariobrutoanual: 11.675,52€

e Jornadade manana, con posibilidad de flexibilidad horaria.

e Puesto de trabajo en las oficinas de Germinando en la Traviesa, calle Duque de Fernan
Nunez, 2. Una vez hecho el rodaje, existe la posibilidad de a distancia, aunque por lo
menos, se necesitara una presencia fisica de tres veces por semana.

e Posibilidad de ampliacion de jornada segun competencias y siempre que estén de
acuerdo ambas partes.

e Incorporaciéon inmediata.

Fecha limite de recepcion de curriculums: viernes 7 de noviembre de 2025.
Direccion de email: germinando@germinando.es
Asunto: [Oferta empleo puesto administracion] Nombre
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