infofeina

Coordinador-a/Gestor-a Associacio
Ref.190504 - 25/08/2024 - Comarca Barcelonées

Descripcio de l'oferta

Disponibilitat per incorporar-se a partir de I'1 de setembre de 2024. Es tracta d'una professio que implica certa polivalencia i transversalitat de

tasques, depenent de les necessitats de I'Associacié en cada moment.

Funcions i requisits de la vacant

- Ha de gestionar, organitzar, planificar, atendre i fer tasques de representacio, coordinacio, suport i suport al bon funcionament i organitzacio de
I'Associacid, incloent-hi funcions administratives vinculades a aixo.
-Depenent de les necessitats, fara tasques més especifiqgues en un departament concret o un altre, o tasques més generals d'administracio i gestio,

en les quals haura d'atendre les empreses associades, a representants institucionals, a proveidors, i/o al public en general.

o Col-laboraci6 directa amb la Presidéncia assessorant en els casos en qué fos requerit per a fer-ho.

o Donar resposta als associats en consultes vinculades al sector educatiu.

o Funcions de publicitat i difusi6 dels serveis que sén objecte de I'activitat normal de I'Associacio.

0 Gestio de les xarxes socials.

0 Manteniment i actualitzacié periodica de la web.

o Lideratge en l'organitzaci6 de jornades, congressos i esdeveniments pedagogics.

o Relacié amb proveidors vinculats al sector educatiu.

o Cerca de nous associats.

o Tasques administratives vinculades a la facturacié de les quotes dels associats, gestions bancaries i altres.
o Actuar com a secretari/a en les reunions d'Assemblea General i Junta Directiva.

0 Redacci6 de les Actes de les Assemblees Generals i Juntes Directives.

o Si des de la Presidéncia es faculta a aix0, ordenar les despeses i autoritzar els pagaments. | satisfer totes les quantitats que acrediti o hagi de

satisfer I'Associacio, amb una quantia limit per operacié, signant de conformitat amb els acords de la Junta Directiva.

Es tracta d'una professié amb forta polivaléncia i transversalitat de tasques, que depenen en gran manera de les necessitats per les quals lluita
I'Associacio.

Condicions que ofereix I'empresa

Jornada:  Jornada completa
Horari:  9h-18h (dilluns a dijous) / 9h-14h
(divendres)
Perspectiva de la feina:  Incorporacio a partir de I'1 de setembre
de 2024
Previsio d'incorporacio:  + d'un mes
Salari:  25.133,39€

El salari es negociable



Estudis

Es valorable

[diomes

Grau amb titulaci6  Administraci6 i Direccié d'Empreses

Grau amb titulaci6 Pedagogia

Grau amb titulacié Dret

Certificats Professionals amb titulacié Assisténcia a la direcci6 (ADGG0108)
Certificats Professionals amb titulacié Administratiu/iva comercial (ADGA30)
Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacié Administracié i finances
Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacié Secretariat

Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacié Assisténcia a la direccio
FP 1l amb titulacié Administratiu i Comercial

Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacié Administracié

Cicles Formatius de Grau Mitja amb titulacié Administracio

Catala - C2 - Expert (Imprescindible)
Castella - C2 - Expert (Imprescindible)
Anglées - C1 - Funcional (Valorable)

Professions de la feina

Administratiu/va comercial
Administratiu/va facturacio

Assistant a Direccid

Experiencia laboral

Es valorable Experiencia desenvolupant tasques similars.
Nivell d'experiencia:  Carrec intermedi / Encarregat

Anys d'experiencia: 2 anys

Empresa

Sector: Formaci6 / Educacié

Descripcio:  Associacié empresarial catalana sense anim de lucre .



