Asociacién Espafiola de
Fiebre Mediterranea Familiar
y Sindromes Autoinflamatorios

Perfil administrativo

Ll Mision del Puesto
Desempefiar las funciones propias de un administrativo en una Asociacion de personas con una enfermedad de
baja prevalencia que atiende a nivel estatal.

=  Funciones:

= Realizacién de operaciones de cardcter administrativo.

= Gestidén de subvenciones publicas y privadas: solicitud, seguimiento, justificaciony requerimientos.
= Gestién de documentacidn y base de datos de los socios.

= Busqueda de recursos econdémicos para proyectos.

= Recogida de datos y colaboracion en la realizacién de la memoria anual.
= Tareas de divulgacion e informacién de las actividades de la asociacion.
= Dinamizacion de redes sociales.

= Desarrollo del drea de administracidn dentro de la asociacidn.

= Apoyo a las dreas y servicios con los que cuenta la asociacién.

= Tareas de contabilidad.

] Requisitos:

-Experiencia:

= Minimo dos afios desempefiando las funciones propias de administrativo. (demostrable con contrato
laboral).

= Experiencia en trato al publico.

-Formacion:
= Titulacién FPIl Administrativo.

-Disponer de una actitud coherente con la misidn, vision y valores de la asociacion.

[l Sevalorara:

= Disponibilidad para viajar.

= Conocimientos de inglés hablado y escrito.

= Manejo de redes sociales, programas Microsoft office y nuevas tecnologias.
= Experiencia en el tejido asociativo.

= Haber realizado voluntariado

[ Condiciones laborales:
-Jornada laboral: Jornada 18,75h semanales. Distribuida entre mafnanas y tardes.
-Contrato: Contrato de duracion determinada a media jornada. Con posibilidad de ampliacién y
estabilizacidn laboral segun rendimiento y resolucién de subvenciones.

-Retribucién bruta anual: Segun categoria profesional 11.1.2.- Oficial Administr. de 12 recogida en el VIl
Convenio Colectivo de Centros y Servicios de Atencidn a Personas con Discapacidad de la Comunidad Valenciana
Tabla de Asociaciones.

-Lugar de trabajo: La sede de la asociacion estd ubicada en Rocafort, el centro de trabajo esta en la Gran Via
Ramon y Cajal de Valencia.
Si estas interesada en trabaja con nosotras envia tu CV a presidente@fmf.org.es
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