CONVOCATORIA PARA CUBRIR UNA PLAZA DE TECNICO/A DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION EN CARITAS
DIOCESANA DE MONDONEDO - FERROL

Caritas Diocesana de Mondofiedo-Ferrol:

Caritas Diocesana de Mondofnedo-Ferrol es el organismo oficial de la
Iglesia en la Diocesis de Mondonedo-Ferrol instituido para promover,
coordinar, potenciar y orientar la accion caritativa y social de la Iglesia en
dicha diocesis, a fin de expresar la preferencia de la Iglesia por las
personas necesitadas y favorecer con ello la fraternidad humana, desde
el amor de Cristo. Caritas Diocesana desarrolla su accion socio-caritativa
a través de las voluntarias y voluntarios, que junto a los y las
profesionales constituyen la red solidaria en accion constante y
preferencial por las personas mas pobres y excluidas. Para seguir
desarrollando su accidon necesita incorporar a su sede de Ferrol una
persona que ocupe el puesto de TECNICO/A DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION, siendo la Mision de este puesto desarrollar su labor
enmarcada en el proyecto piloto de abordaje de la pobreza infantil que
se desarrollara por un periodo de doce meses en Ferrol, siendo dicha
labor desarrollada en coherencia con los valores de Caritas: Centralidad
en la persona, Participacion y Espiritu de Mejora.

Funciones principales:

Gestion de cobros.

Funciones de archivo.

Manejo de correspondencia y documentacion.
Actualizacion de base de datos y registros de la empresa.
* Administracion del personal.

Actividades referentes a la contabilidad y facturacion.

Recepcion y analisis de documentos administrativos.

Cualesquiera otras que tengan relacion con el puesto de trabajo.
Requisitos de las personas candidatas:

* Titulacion universitaria del ambito de la economia y la
administracion y direccion de empresas deseable, sin descartar
ninguna otra especialidad.



Deseable 1 ano de experiencia profesional, aunque no es
imprescindible.

Usuario avanzado de programas y aplicaciones informaticas
Idiomas:

* Gallego: muy deseable hablado y escrito.

Inglés: deseable

Informatica: Usuario avanzado de programas y aplicaciones
informaticas

Competencias:

* Aprendizaje y de establecer procesos de mejora personal.

Trabajo en equipo, de escucha activa y de establecer relaciones
empaticas.

* Capacidad de comunicacion.
* Adaptacion y flexibilidad.

Capacidad de trabajo y orientacion al logro de objetivos.

Planificacion, de orden y de trabajo por procesos.
Relacion con Caritas:

Se valorara:

- el conocimiento de Caritas y de la pertenencia de ésta a la Iglesia
Diocesana

- la vinculacion a los valores de Caritas.

Incorporacion prevista: Agosto de 2022

Condiciones laborales: Jornada completa. Retribucion segiin convenio
estatal de intervencidn social.

Lugar de trabajo: Ferrol.

Solicitudes:

Las personas candidatas deben presentar sus candidaturas aportando
“Curriculum Vitae” antes del 28 de junio de 2022, bien por correo
electronico a

coordinacion.cdmondonedo®caritas.es,


mailto:secretaria.cdmondonedo@caritas.es

bien por correo postal a la siguiente direccion:
Caritas Diocesana de Mondofnedo-Ferrol
Magdalena, 221 bajo. 15402- Ferrol (A Coruna).

Se debe incluir como “Asunto” del correo electronico “TECNICO/A
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION” y esta misma referencia en el

encabezamiento del Curriculum y en el sobre en caso de enviar el CV por
correo postal.

Ferrol, 13 de junio de 2022



