PERFIL DEL PUESTO

Fundación Rinaldi precisa cubrir un puesto de trabajo con perfil administrativo general y técnico de proyectos. (Sustitución por baja maternal)
CONTEXTO Y ANTECEDENTES
La Fundación Rinaldi es una fundación privada de interés general cuyos objetivos son desarrollar actividades y programas tendentes a generar cambios que posibiliten el desarrollo sostenible de los países más desfavorecidos y que permitan alcanzar unas estructuras sociales justas.

Para cumplir con dichos objetivos gestiona fondos privados que provienen de las actividades económicas que realiza y fondos públicos que se destinan a la ejecución de proyectos de cooperación.
Es en este contexto y al ser necesario cubrir una baja maternal por lo que se convoca el puesto de Administración general y técnico/a de proyectos en el que se prioriza un perfil que cubra ambas necesidades.
PRINCIPALES FUNCIONES

1.- COOPERACIÓN

- Preparar la formulación, realizar el seguimiento y justificación de proyectos de cooperación para administraciones públicas. (Zona prioritaria Perú)
-  Realizar informes financieros y presupuestos siguiendo los procedimientos establecidos.

2.- ADMINISTRACIÓN

- Gestionar locales comerciales propiedad de la Fundación alquilados o en régimen de alquiler. (Altas y bajas de contratos, control de pagos, comunidades de vecinos)
- Elaborar circulares internas, actas etc. (apoyo administración interna)
PERFIL REQUERIDO
Licenciatura/Diplomatura universitaria en CC Jurídicas y Sociales (Derecho, Economía etc.) o experiencia equivalente.

Conocimientos de cooperación: se valorarán las experiencias de trabajo en gestión de proyectos de cooperación al desarrollo.

Experiencia en administración: se valorará el trabajo realizado en tareas de administración en el sector público o privado.

Ofimática: Dominio del paquete office.

Otros: Persona dinámica y comprometida, con autonomía profesional, capacidad y facilidad para trabajar en equipo.

OFRECEMOS

Formación específica para el puesto. (Posibilidad media jornada de forma previa)
Jornada completa (sustitución baja maternal)
Retribución según baremo interno de la Fundación Rinaldi.
Las personas interesadas rogamos envíen CV por e-mail a feliperinaldi@wanadoo.es o correo postal a la Fundación Felipe Rinaldi, Grupo Rinaldi 17 bajo, 31007 Pamplona antes del próximo día 24 de septiembre.
