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osasun ikerketa institutua GRADO ADE+DERECHO Fecha: 06/03/2017

instituto de investigacion sanitaria

DESCRIPCION PUESTO DE TRABAJO:

Area de Investigacién: UNIDAD DE APOYO ECONOMICO — ADMINISTRATIVA
Ubicacién del puesto: INSTITUTO DE INVESTIGACION SANITARIA BIODONOSTIA (DONOSTIA - GIPUZKOA)

Funciones y Responsabilidades:

= Auditoria de cuentas anual y elaboracién memoria

= Revision contable trimestral con los asesores

= Elaboracién de diversos procesos administrativos: contabilidad, facturacién, pagos, etc.
= Contabilizacién diaria de cobros/pagos

= Conciliacién bancaria

= Reclamaciones de proveedores y conciliacion de saldos

= Justificacién subvenciones concedidas

=  Tramitacién con la asesoria de la declaracion anual del Impuesto de Sociedades

= Gestidn y tramitacién con el Hospital de los procedimientos de contratacién

= Realizacién seguimiento presupuestario semestral

COMPETENCIAS NECESARIAS PARA EL PUESTO DE TRABAJO:

FORMACION

e Licenciado/a en Administracion y Direccidn de Empresas, preferiblemente con especialidad en
contabilidad y finanzas
e Doble grado en Administracion y Direccién de Empresas + Derecho

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

EXPERIENCIA

Imprescindible tener:

- Minimo 2 anos de experiencia en puestos y funciones similares
Valorable tener:

- Experiencia en empresa de auditoria externa

- Conocimientos de derecho administrativo

APTITUDES

e Capacidad de trabajo en equipo

e Buenas capacidades de comunicacion
e Actitud proactiva

e Excelente capacidad de andlisis

e Persona organizada y con ganas de trabajar

CONDICIONES CONTRACTUALES:

Se ofrece contrato de sustitucion de baja de maternidad (6 meses aproximadamente). Una vez que
la persona de la baja se incorpore a su puesto de trabajo finalizard el contrato laboral.

Tipo de Jornada: Completa (35 horas semanales) en horario de 2.00 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 funcién de la valia y experiencia del candidato)




*Cabe la posibilidad de que la retribucién se atribuya en funcién de la dedicacion y valia del
candidato (experiencia y formacion) y su idoneidad para el puesto ofertado.
El trabajador deberd ajustarse a las normas propias de funcionamiento del centro, en cuanto a la

dedicacién, funcidén que debe desempenar, 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 limite recepcién de CV: 21/03/2017



http://www.biodonostia.org/

