meiad Dones Directives
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de I’Acci6 Social

Oferta de Treball: Administrativa de suport tecnic

Funcions:
Depenent de la Junta Directiva de la Xarxa, les seves principals funcions seran:

Secretaria de la Junta Directiva de la Xarxa:

o Convocatoria i coordinacid de les reunions, seguiment acord i actes

o Gestié del correu

o Gestié de les demandes de representacio
Coordinacio de I'execucié del Pla d’Activitats aprovat en la Junta Directiva de la Xarxa,
en coordinacié amb les diferents comissions de treball de la Junta
Redaccid, presentacio, seguiment i justificacié de projectes subvencionats a la xarxa
Coordinacio i supervisié de les accions i I'activitat regular de la Xarxa, d’acord amb Ia
Junta Directiva
Realitzacié dels informes de seguiment i de la memoria final dels projectes de la xarxa,
en coordinacié amb les diferents responsables de la Junta Directiva.

Requisits:

Formacioé de grau administratiu o similar
Experiéncia en arees de secretaria administrativa

Es valorara:

Experiencia en disseny, gestio i justificacio6 de projectes (subvencions publiques i
privades)

Experiéencia en gestid de petites entitats sense anim de lucre

Formacid basica en perspectiva de génere/igualtat

Competeéncies:
Es cerca una persona amb capacitat de gestid i organitzacié de I'activitat:

Capacitat d’organitzacié i gestid de la propia feina

Capacitat de treball en equip de manera cooperativa

Autonomia i capacitat de presa de decisions i resolucié de conflictes
Flexibilitat i capacitat de gestié del canvi

S’ofereix:

Jornada: 25 hores setmanals (jornada parcial)
Contracte d’obra i servei

Salari: 10.571,52 € bruts anuals

Ubicacié lloc: Barcelona

Enviar e-mail a secretaria(@ddipas.org Termini de recepcié de sol-licituds: 5/06/19
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