
                                                                                                  

 

 

Responsable de Administración para el 

IIS Biocruces Bizkaia 

 Se busca:  

Responsable de Administración, para trabajar en el Área de Gestión del IIS Biocruces 

Bizkaia  

 Se requiere: 

 Doble grado en ADE y Derecho o licenciatura en económicas/ADE con estudios 

de post-grado o master en Derecho 

 Experiencia mínima 10 años trabajando en puestos de responsabilidad de 

gestión, con personas a su cargo 

 Nivel mínimo de inglés: B1 (hablado y escrito) 
 

 Se valora: 

 

 Estudios de post-grado o master en Gestión de Empresas, Derecho tributario, 

etc 

 Experiencia en puestos similares con responsabilidad en contabilidad, gestión 

financiera y de tesorería, compras y facturación 

 Experiencia en elaboración de presupuestos y estados contables, cuadros de 

mando, seguimiento de presupuestos y elaboración de informes y memorias 

económicas 

 Experiencia en organización y gestión de personas en el área económica. 

 Se valorará positivamente la experiencia adicional en auditoría y/o en empresa 

en departamento financiero 

 Experiencia en modelos de calidad, EFQM, MGA, 

 Experiencia en puestos de responsabilidad en gestión de investigación 

 Se valorará la iniciativa y proactividad, responsabilidad y autonomía, y el 

trabajo en equipo 

 Certificado de discapacidad mínimo 33% 

 

 Tareas a realizar: 

En dependencia de la Directora Gestión y Organización del Instituto, se 

responsabilizará del área contable/financiera (CFO) organizando las actividades de 

contabilidad, finanzas y fiscal, confección de cuentas anuales, tesorería, control de 

pagos y cobros, concursos, compras y facturación, entre otras. Su responsabilidad será: 
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 Organizar el área de gestión, en colaboración con otras áreas de gestión y 

científicas del Instituto 

 Elaboración e implantación de nuevos procedimientos con el fin de simplificar y 

facilitar el funcionamiento y gestión de las tareas administrativas y conseguir las 

mejores prácticas 

 Elaboración de los presupuestos anuales y previsiones a medio y largo plazo, 

balances previsionales, planes de tesorería, etc 

 Control contable, fiscal y elaboración de cuentas anuales e informes para la 

Dirección 

 Organizar y supervisar la gestión de cobros y pagos, así como las compras y 

facturación del Instituto 

 Supervisión de concursos de contratación y control de inversiones 

 Seguimiento del presupuesto, cálculo de costes, análisis de variaciones y 

recomendación de acciones correctivas 

 Gestionar los recursos financieros de la compañía de manera eficiente 

 Gestión de las auditorías internas y externas 

 Dar apoyo a la Dirección de Gestión, en todo lo que pudiera requerir 

 Se ofrece: 

 Contrato: Indefinido  

 Jornada: 100% de Jornada  

 Retribución bruta anual estimada: 45.000 – 53.000 € brutos anuales 

 Lugar de trabajo: IIS Biocruces Bizkaia  

 Unidad o servicio: Área de Gestión del IIS Biocruces Bizkaia 

 Fecha de inicio prevista: a partir de 01 de julio de 2022 
 

El/la trabajador/a deberá ajustarse a las normas propias de funcionamiento del 

centro, en cuanto a la dedicación, función que debe desempeñar, horario y 

vacaciones. Los candidatos a esta convocatoria se incluirán en una Bolsa de 

Empleo que se podrá considerar para posteriores requerimientos del proyecto. 

 Bolsa de empleo: 

La formalización de la solicitud se deberá realizar a través de la web de Empleo del IIS 

Biocruces-Bizkaia: https://www.biocrucesbizkaia.org/servicios/empleo 

No se presentará documentación en papel. Toda la documentación se presentará 

telemáticamente utilizando esta página Web.  

IMPRESCINDIBLE rellenar el Curriculum Normalizado de nuestra entidad y adjuntar un 

CV personal, la vida laboral y la titulación académica en formato PDF. NO SE 

EVALUARÁN las candidaturas que no cumplan los requisitos de la oferta, que no hayan 

presentado toda la documentación solicitada o en el formato requerido. Los títulos 

https://www.biocrucesbizkaia.org/servicios/empleo
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académicos otorgados por entidades extranjeras deben estar homologados en 

España. 

Se recomienda utilizar los buscadores Google Chrome o Mozilla Firefox para realizar la 

solicitud. 

IIS BIOCRUCES BIZKAIA se compromete con los principios de reclutamiento y 

transparencia basados en méritos (OTM-R), de acuerdo con los requisitos del Sello 

HRS4R. 
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Responsible of Administration of the 

Biocruces Bizkaia Health Research 

Institute 

 Looking for: 

Responsible of Administration, to work in the Management Area of the Biocruces Bizkaia 

Health Research Institute 

 Requirements: 

 Double degree in ADE and Law or degree in economics/ADE with post-

graduate studies or master in Law 

 Minimum 10 years experience working in positions of management responsibility, 

with people in charge 

 Minimum level of English: B1 (spoken and written) 
 

 Eligibilty Criteria: 

 

 Post-graduate or master's studies in Business Management, Tax Law, etc. 

 Experience in similar positions with responsibility for accounting, financial and 

treasury management, purchasing and invoicing 

 Experience in preparing budgets and accounting statements, dashboards, 

budget monitoring and preparation of financial reports and reports 

 Experience in organization and management of people in the economic area. 

 Additional experience in auditing and/or business in the financial department 

will be positively valued 

 Experience in quality models, EFQM, MGA, 

 Experience in positions of responsibility in research management 

 Initiative and proactivity, responsibility and autonomy, and teamwork will be 

valued 

 Certificate of minimum disability 33% 

 

 Duties: 

Reporting to the Management and Organization Director of the Institute, she will be 

responsible for the accounting/financial area (CFO), organizing accounting, finance 

and tax activities, preparation of annual accounts, treasury, control of payments and 

collections, contests, purchases and invoicing, among other. Your responsibility will be: 
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 Organize the management area, in collaboration with other management and 

scientific areas of the Institute. 

 Preparation and implementation of new procedures in order to simplify and 

facilitate the operation and management of administrative tasks and achieve 

best practices 

 Preparation of annual budgets and medium and long-term forecasts, forecast 

balances, treasury plans, etc. 

 Accounting and tax control and preparation of annual accounts and reports for 

Management 

 Organize and supervise the management of collections and payments, as well 

as the purchases and invoicing of the Institute 

 Supervision of hiring contests and investment control 

 Budget monitoring, cost calculation, variance analysis and recommendation of 

corrective actions 

 Manage the company's financial resources efficiently 

 Management of internal and external audits 

 Provide support to the Management Department, in everything that may be 

required 

 Employment: 

 Contract: indefinite 

 Workday: Full day 

 Estimated gross annual compensation: The gross annual salary will be € 45,000 

up to € 53,000 

 Workplace: Management Area of the Biocruces Bizkaia Health Research 

Institute 

 Expected start date: from july 01 

 

The worker must comply with the proper operating rules of the center, in terms of 

dedication, role to play, schedule and vacations. Candidates for this call will be 

included in an Employment Exchange Program that may be considered for subsequent 

requirements of profiles with similar characteristics 

 Employment exchange: 

The formalization of the request must be through the website of the Employment 

Exchange of the Biocruces Bizkaia Health Research Institute: 

https://www.biocrucesbizkaia.org/servicios/empleo 

No paper documentation will be presented. All documentation will be presented 

telematically using this website 

https://www.biocrucesbizkaia.org/servicios/empleo
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IT IS ESSENTIAL to fill in the Standardized Curriculum of our entity and attach a personal 

CV, working life and academic qualification in PDF format. Applications that do not 

meet the requirements of the offer, that have not submitted all the requested 

documentation or in the required format will not be evaluated. Academic degrees 

awarded by foreign entities must be approved in Spain. 

It is recommended to use the Google Chrome or Mozilla Firefox search engines to apply 

Biocruces Bizkaia Health Research Institute is committed to the principles of merit-based 

recruitment and transparency (OTM-R), in accordance with the requirements of the HR 

Seal 

 

 


