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CONVOCATORIA PROCESO DE SELECCION 1 PLAZA DE ADMINISTRATIVO/A

(Expediente 002/P/2023)

1. Puesto: Administrativo/a.

2. Plazas: 1

3. Regquisitos:

Titulacidn Técnico/a Superior en Administracion y Finanzas.

Experiencia: Experiencia demostrable de, al menos, cuatro afios en tareas
similares a las descritas en las funciones a desarrollar

Competencias: Conocimientos informaticos nivel medio

Habilidades personales: Trabajo en equipo, habilidades sociales, empatia,
responsabilidad y confidencialidad.

Habilidades organizativas: estructuracién y orden en el trabajo, gestion de
tiempos en las tareas, y priorizacion de las que deben realizarse
inmediatamente, frente a aquellas que pueden posponerse

4. Funciones: Gestion administrativa y apoyo en la gestiéon econdmica y financiera
Tareas a desempenar:

Recepciodn, revision y gestién de documentacién contable y financiera
v’ Librosy registros de contabilidad. Dar soporte a la confeccién de las
cuentas anuales.
Gestionar las operaciones fiscales: IRPF, IVA, Impuesto de
Sociedades.
Gestidn de la facturacién, seguimiento de cobros y pagos
Gestidn de las relaciones con clientes y proveedores
Gestidn de inventario. Control de activos y pasivos.
Conciliacién bancaria.
Preparacion de Informes financieros y contables
Andlisis de datos y tablas de Excel.
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Comunicaciones con terceros: clientes y proveedores.

Cumplimentacién de documentos fiscales.

Utilizacion de aplicaciones informaticas de gestion: CRM y ERP

Gestidn administrativa y revisidn de la documentacién presentada a través
de Sede electrénica

5. Condiciones:

Contratacidn: Contrato indefinido.
Nivel: 15

Salario: 1.373,61€/mes (14 pagas).
Jornada completa
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e Condiciones laborales: derivadas del convenio colectivo de la Camara

6. Pruebas selectivas:
La forma de la provisién de la vacante constara de las siguientes fases:
e Valoracién de la experiencia: Esta fase podra ser excluyente.
e Valoracién de la formacion relacionada con el puesto o afines.
e Valoracién de las competencias personales requeridas
e Entrevista de seleccidn, valoracién de la idoneidad del candidato al puesto
de trabajo, de habilidades personales y competencias transversales.

Resultard seleccionado/a el/la aspirante que alcance el nivel maximo para
desempeiiar las funciones requeridas en el puesto de trabajo.

7. Calendario del proceso selectivo:
v" Publicacion de la convocatoria: 19 de diciembre de 2023
v Plazo de presentacion de las solicitudes: Hasta el 31 de diciembre de 2023

8. Plazo y forma de presentacion de aspirantes:

Las personas interesadas en la convocatoria presentardn su curriculum junto con una
carta de interés a  través  del siguiente  correo  electrénico:
agenciadecolocacion@camaratoledo.com.

Indicar en el asunto del correo: Expediente de contratacién 001/P/2023.

9. Responsables del proceso.
v' Direccion Gerencia
v' Responsable del drea al que se incorporaran los/las candidatos/as

10. Documentacion y periodo de prueba:

El/la aspirante seleccionado/a aportara a la Camara fotocopia de la titulacidn exigida,
asi como la documentacion que se le requiera para acreditar los méritos expuestos y
la requerida para realizar la contratacion laboral.

El periodo de prueba fijado es de un mes. Superado éste, el/la trabajador/a se
incorporara a la plantilla segun las condiciones laborales establecidas en el contrato
derivadas del convenio colectivo.

11. Publicacion de la convocatoria:
Esta convocatoria se publicara en Ila péagina web de Ila Cédmara
https://camaratoledo.com/la-camara/portal-de-transparencia/
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