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Perfil del Puesto de Trabajo
(REF. BC/E/14/001-1)

e Se busca:

e Administrativo/a de apoyo en la Unidad Econdmico-Financiera del Instituto de
Investigaciéon BioCruces.

e Se requiere:

e Titulacion media/FPII ciclo formativo superior en el area de Economia y
Administracion.

e Experiencia laboral minima de 2 afios en gestion administrativa y contabilidad,
incluyendo el manejo de programas informaticos de gestién

e Se valora:

e Conocimiento y experiencia en las tareas del puesto en el ambito de
Investigacion.

e Otros conocimientos de Ofimatica.

e Conocimientos de idiomas.

e Tareas a realizar:

e Introduccion de datos en plataforma informatica.
e Soporte en facturacion, contabilidad, cobros y pagos.

e Elaboracién de informes de actividad y otros datos del Instituto basados en los
recogidos en la plataforma informatica.

e Colaboracion en la elaboracion de procedimientos, memorias y otra documentacion
necesaria en la gestion del Instituto.

. Se ofrece:

e Contrato: temporal

e Duracion estimada: 1afio, con posibilidad de prérroga




Ao

Jornada: Completa

Retribucion bruta anual estimada: entre 20.785 y 24.941 €. La retribucion se
asignara en funcién de la dedicacion y valia del candidato (experiencia y
formacion) y su idoneidad para el puesto ofertado.

Lugar de trabajo: Instituto de Investigacion Sanitaria BioCruces

Fecha de inicio prevista: inmediata posterior a la finalizacién del plazo de
publicacién en la web

El trabajador debera ajustarse a las normas propias de funcionamiento del
centro, en cuanto a la dedicacion, funcion que debe desempeiiar, horario y
vacaciones.

Bolsa de Empleo:

Los candidatos a esta convocatoria se incluiran en una Bolsa de Empleo que
se podra considerar para posteriores requerimientos de perfiles de similares
caracteristicas




