
 

 LICENCIADO/A ADE - 

GRADO ADE+DERECHO 

REF: BIODON17/003 

Fecha: 06/03/2017 

DESCRIPCIÓN PUESTO DE TRABAJO: 

Área de Investigación: UNIDAD DE APOYO ECONÓMICO – ADMINISTRATIVA 

Ubicación del puesto: INSTITUTO DE INVESTIGACIÓN SANITARIA BIODONOSTIA (DONOSTIA - GIPUZKOA) 

Funciones y Responsabilidades:  

 Auditoría de cuentas anual y elaboración memoria 

 Revisión contable trimestral con los asesores 

 Elaboración de diversos procesos administrativos: contabilidad, facturación, pagos, etc. 

 Contabilización diaria de cobros/pagos 

 Conciliación bancaria 

 Reclamaciones de proveedores y conciliación de saldos 

 Justificación subvenciones concedidas 

 Tramitación con la asesoría de la declaración anual del Impuesto de Sociedades 

 Gestión y tramitación con el Hospital de los procedimientos de contratación 

 Realización seguimiento presupuestario semestral  

COMPETENCIAS NECESARIAS PARA EL PUESTO DE TRABAJO: 

FORMACIÓN 

 Licenciado/a en Administración y Dirección de Empresas, preferiblemente con especialidad en 

contabilidad y finanzas 

 Doble grado en Administración y Dirección de Empresas + Derecho 

 Conocimiento medio (equivalente a B2) de inglés y euskera a nivel hablado y escrito 

EXPERIENCIA 
Imprescindible tener: 

- Mínimo 2 años de experiencia en puestos y funciones similares 

Valorable tener:  

- Experiencia en empresa de auditoria externa 

- Conocimientos de derecho administrativo 

APTITUDES 

 Capacidad de trabajo en equipo 

 Buenas capacidades de comunicación 

 Actitud proactiva 

 Excelente capacidad de análisis 

 Persona organizada y con ganas de trabajar 

CONDICIONES CONTRACTUALES: 

Se ofrece contrato de sustitución de baja de maternidad (6 meses aproximadamente). Una vez que 

la persona de la baja se incorpore a su puesto de trabajo finalizará el contrato laboral. 

Tipo de Jornada: Completa (35 horas semanales) en horario de 9.00 a 14.00 y de 15.00 a 17.00 

Fecha prevista de alta: finales de marzo/principios de abril 

Salario: 21.600 € bruto anual (en función de la valía y experiencia del candidato) 



*Cabe la posibilidad de que la retribución se atribuya en función de la dedicación y valía del 

candidato (experiencia y formación) y su idoneidad para el puesto ofertado.  

El trabajador deberá ajustarse a las normas propias de funcionamiento del centro, en cuanto a la 

dedicación, función que debe desempeñar, horario y vacaciones. 

DATOS DE CONTACTO: 

IMPRESCINDIBLE aplicar a la oferta a través del portal de empleo de la Web de Biodonostia 

www.biodonostia.org 

Fecha límite recepción de CV: 21/03/2017 

 

http://www.biodonostia.org/

