Oferta Ref.: 144/21

Denominacié del lloc de treball: Tecnic/a de suport a les entitats federades

Entitat que convoca: Federacié Ecom

Funcions i tasques a desenvolupar:

En dependéncia de la persona responsable, oferir suport a les entitats federades, d’acord al
pla de treball, per a contribuir a la seva millora continua. En concret:

Atencio personalitzada a les entitats federades, resposta a les seves consultes (gestié
associativa i, també, gestié de serveis) i suport en les seves activitats.

Acompanyament a les entitats federades en el desenvolupament de processos
d’organitzacié6 i funcionament interns.

Organitzacié i coordinacié d'espais de formacio: deteccid necessitats formatives,
planificaci6 i avaluacio

Analisi de normatives que afecten a les entitats.

Redacci6 de documents amb informacié de materies del interés de les entitats federades.
Elaboraci6 i edici6 dels butlletins mensuals i quinzenals dirigits a les entitats federades.
Seguiment i promoci6 dels convenis signats en benefici de les entitats.

Executar i fer seguiment de projectes i linies de treball especifics desenvolupats per
I'area.

Desenvolupar tasques internes de gestio: manteniment de la base de dades, elaboracio
de processos interns de treball, gestié documental, seguiment pagament quotes, etc
Altres tasques de suport a 'area en general.

Requeriments:

Formacié: minima de Cicle Formatiu Grau Superior.

Domini del paquet Office

Nivell C catala

Experiéncia minima de dos anys en la gestié d’entitats socials i serveis d’economia social.
Coneixements sobre presentacié de projectes i justificacions de convocatories de
subvencions publiques o privades.

Competéncies:

Treball en equip.

Compromis

Atenci6 centrada en la persona

Adaptacié als canvis i polivaléncia

Capacitat d’iniciativa i proactivitat.

Capacitat de comunicacio i interrelacio amb diferents publics.
Capacitat d’organitzacio i planificacié del treball.

Capacitat analitica.

Capacitat de redaccio de projectes, documents i informes.

Es valorara:

Formacio especifica en associacionisme i gestid d’entitats socials (associacions i
fundacions).

Coneixement o experiéncia en I'ambit de la discapacitat.

Coneixement sobre l'articulacié del Tercer sector Social.

Coneixement sobre recursos i eines per les entitats socials.

Certificat de discapacitat.

Nivell mig d’anglés.



= Coneixement d’eines 2.0 i xarxes socials.
= Coneixement en la gestié de base de dades o CRM
= Coneixement en Mailchimp

S’ofereix:

Incorporaci6: Immediata.

Jornada laboral: 35 hores setmanals.

Contracte d’Obra i servei

Retribucié de: 1347,31€ bruts mensuals (per 14 pagues).

= Lloc de treball: seu ’ECOM Barcelona (Gran Via de les Corts Catalanes, 562, pral. 2a)

La data limit de presentaci6 de candidatures és el proper 16/03/2021.

Forma de lliurament: (Especificant Ref.144/21)

- Ala seu ’ECOM: Gran Via Corts Catalanes, 562, pral. 2a, 08011 Barcelona.
- Fax: 93451 69 04

- Adreca electronica: projectes@ecom.cat
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