Entitats Catalanes
d’Accidé Social

Oferta laboral Administratiu/va

27.01.2025

ECAS - Entitats Catalanes d’Acci6é Social som una federacié nascuda al 2003 que
aglutina 134 entitats socials que treballen de manera prioritaria amb collectius en
situacio o risc d’exclusié social.

L’objectiu d’ECAS és sumar esforcos i vehicular-los per afavorir la inclusié social. Ho
fem a través de tres linies de treball estratégiques: 1) Incidéncia: aportem reflexid i
propostes concretes sobre politiques socials; 2) Impulsem projectes en xarxa per
fomentar ’'acompanyament a persones en situacié de vulnerabilitat; 3) Donem suport
i representem ales nostres entitats.

Actualment som un equip técnic de 7 persones, 22 persones d'entitats socials a la
Junta Directiva i unes 300 professionals d’entitats socials participant de manera
voluntaria en diferents espais de treball intern de la federacié.

Es en aquest marc, que obrim un procés de seleccié per a la incorporacié d’una
persona responsable administratiu/va a la federacié. Aquesta figura tindra com a
principal objectiu gestionar, organitzar i realitzar tasques administratives de
recolzament a la direcci6 general i al conjunt de I'equip professional d’ECAS.

Descripcio general

La missié del lloc de treball és la gestid, organitzacié i realitzacié de tasques
administratives de recolzament a la direccié general i al conjunt de l'equip
professional de la federacié per ala correcta gestid i execucio de I'administracié global
d’ECAS:

Gestio laboral:

- Gestid6 altes i baixes personal contractat.

- Enviamentinformacié per a la gestié de ndmines i pagament ndomines.
- Gestid registre retributiu.

- Calendarilaboral.

- Gesti6 eina registre horari.

- Gesti6 pla formacié personal contractat.
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Seguiment economic:

Recepcid, emissid i gestid de factures.
Gesti6 quotes entitats.

Seguiment tresoreria.

Preparacié pagaments.

Pagaments de tributs.

Gestié amb Hisenda i Seguretat Social

Suport a la gestioé de subvencions i convenis:

Seguiment dels calendaris de convocatories de subvencions i convenis.
Preparacié i tramitaci6 de formularis electronics per a sollicituds de
subvencions.

Justificacié econdOmica de subvencions.

Coordinacié de la documentacié amb I'equip técnic i la direccid, segons les
bases de les subvencions i convenis.

Seguiment de les fases de sollicitud i resposta a requeriments administratius.

Atencio entitats i proveidors:

Atencié i acollida entitats socies.

Recepcid i distribucié de consultes d’entitats socies.

Recollida i canalitzacié de les comunicacions de la federacié a les entitats
socies.

Seguiment del procés d’associacié de noves entitats i documentacio
relacionada.

Coordinacié serveis i materials (informatica, telefonia, gestoria).

Sistematitzacio informacio:

Gestio, actualitzacid i millores de la base de dades de la federacio.
Actualitzacid, manteniment i millores dels llistats de distribucié per a
enviaments.

Gestié documental i sistematitzacié de I'arxiu documental de la federacié.

Suport administracié general:

Gesti6 presencia fisica ECAS al Hub Social.

Coordinacié i gestié de les agendes i reunions de I'equip i de la federacié.
Gesti6 d'espais per areunionsiactivitats de I'entitat.

Logistica d’esdeveniments.

Suport en I'elaboracié de documents, actes, informes i presentacions per a les
reunions de la Juntail'Assemblea.
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- Registre de I'entitat en organismes oficials com Utilitat Pdblica, Justicia, etc.
- Gestié de les assegurances de I'entitat.
- Gestio6 signatura electronica representacio legal entitat.

Competéncies requerides
Técniquesi basiques:

- Domini paquet ofimatic Microsoft 365 (SharePoint, OneDrive, Teams,
Outlook, Forms, Word, PPT, Excel, etc.).

- Dominieines de calcul i analisi (excel, Power BI).

- Dominitasquesi eines especifiques d’administracié comptable.

- Dominitasquesi eines especifiques d’administracié de recursos humans.

- Dominitasquesi eines especifiques d’administracié fiscal.

- Dominidel catala parlat i escrit.

- Redaccié i capacitat de sintesi.

Transversals:

- Capacitat d’organitzacié i planificacié.

- Execucidé simultania de funcions.

- Agilitatiadaptacio.

- Flexibilitat.

- Relaci¢ interpersonal i treball en equip.

- Dinamisme i empatia.

- Implicacié i compromis.

- Capacitat d’aprenentatge, ja que és un perfil que constantment s’ha d’anar
actualitzant a les necessitats de la federacid i I'evolucié tecnologica.

- Capacitat de proposar solucions innovadores, transferibles i adaptades a les
necessitats de la direccid.

Requisits formatius i d’experiéncia

- Graduat/da CFG Superior Administratiu/va i/o secretaria de direccié i/o
similar.

- Experiéncia prévia en posicions similars.

- Valorable coneixements i experiéncia previa en I'associacionisme o el tercer
sector social catala.

- Esvaloraran perfils amb grau de discapacitat superior al 33% i/o en situacié de
vulnerabilitat social.
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Condicions laborals:

- Entitat que contracta: Entitats Catalanes d'Accié Social (ECAS)

- Jornadalaboral: 38,5 hores setmanals

- Contracte: indefinit (amb periode de prova)

- Sou brutal anual: Entre 24.000€ i 30.000€ segons perfil i experiéncia
- Datad’incorporacié prevista: el més aviat possible

Enviar CV i carta de motivaci®é a ecas@acciosocial.org, assumpte:
“Administratiu/va”. Es demana que els CV siguin cecs (sense fotografia ni dades
personals com nom, génere, edat, nacionalitatiadreca).

Data termini per rebre-ho 4 de febrer 2025.
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