Barcelona, 30 de gener de 2018 SOSTR E

CiVIC ™

Oferta de feina - Gestiéo administrativa

SostreCivic és un projecte, cooperatiu i associatiu, que promou formes diferents d’accés i tinenga a I’habitatge,
especialment basades en el cooperativisme en cessié d’Us.

Cerca una persona responsable de la gestié administrativa general de I’entitat aixi com suport administratiu en
I’ambit de la construccid i I'edificacié que realitzi les seglients funcions:

Control i seguiment de factures, Gestié comptable i fiscal , en coordinacié amb gestoria externa.
Gestid de cobraments i quotes

Suport en la justificacid i de subvencions.

Verificacid i gestié documental (documentacié de projectes d’habitatge, contractes, documentacio

d’obra---) itasques d’arxiu.

Suport administratiu a les diferents arees de I'entitat, i als seus organs socials.

Informacid i atencid per correu electronic, telefon i presencial a persones eventualment.

Requisits:

Formacid i/o experiéncia en I'ambit de la gestié administrativa.

Coneixement de I'ambit cooperatiu i associatiu, i de I'’economia social i solidaria en general.

Persona polivalent, resolutiva, organitzada, autbnoma, amb iniciativa i motivada pel projecte i pels
models de cessid d’Us d’accés a I’habitatge.

Bon nivell de redaccié en catala.

Capacitat de treball en equip.

Es valorara:

S’ofereix:

Experiéncia de gestié administrativa en empreses constructores.

Experiéncia en I'ambit de la construccid i obra.

Formacid i/o experiéncia en gestié administrativa d’entitats cooperatives i/o sense anim de lucre.
Formacid i/o experiéncia en gestié economica i comptable.

Coneixements en I'ambit de I’habitatge, la construccid i el cooperativisme d’habitatge en cessid
d’us.

Experiéncia i/o formacié complementaria en algun dels ambits de treball (atencié al public, bases de
dades, gestié documental---)

Habilitats socials i comunicatives.

Formar part de Sostre Civic

Contracte de durada temporal per 6 mesos, de 20 hores setmanals, amb possibilitat d’ampliaci6 i
continuitat. Plaga amb voluntat de permanéncia.

L’horari sera estable pero a la vegada adaptable a les necessitats i activitat de I'entitat.

El lloc de treball sera a la seu de Sostre Civic, a Barcelona.

Retribucié de 690 euros bruts mensuals aproximats, pagues proratejades.

Incorporacié prevista a principis de marg.

Envieu curriculum a cv@sostrecivic.cat fins el dia 12 de febrer de 2018 i ompliu aquest formulari.

€cCos
RUP

GRU
COOPERATIU

SOSTRE CiVIC - C/Casp, 43 baixos 1a - 08010 Barcelona - www.sostrecivic.org - info@sostrecivic.cat


https://goo.gl/forms/IEVPC1mgapIb4nlI3

