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Lloc de treball: Administrativa comptable.
Centre de treball : Centre residencial de tractament de les addiccions Comunitat Terapèutica Riera Major

	Definició del lloc : persona encarregada de la gestió de la comptabilitat, de la facturació del centre, de la caixa de despeses personals de les persones ingressades i de la caixa del servei. 

	Funcions i responsabilitats del lloc :
· Atenció telefònica

· Elaboració dades memòria 

· Mantenir ordre actualitzats la documentació i els  arxivadors.

· Mantenir actualitzat el registre de proveïdors anuals: tenir al dia qui fa què i les necessitats emergents.

· Administració de la comptabilitat interna del servei: Quadrar caixa diàriament, anar al banc quan es requereixi a treure/ingressar diners, liquidacions, deixar diners preparats per les sortides i altres necessitats del servei i derivades del tractament de les persones ingressades (sortides culturals, etc.)

· Reunió mensual amb direcció per la supervisió de les despeses mensuals del servei.

· La comptabilitat de les despeses personals de les persones usuàries.

· Facturació del servei.

· Coordinacions amb el departament de comptabilitat central de la Fundació Salut i Comunitat (FSC) 

· A final de mes enviar a central les factures i albarans.



	Formació i experiència necessària per desenvolupar les funcions:
·  Titulació de Tècnic en Administració.


	Habilitats , aptituds i actituds per al lloc de treball :
·  Habilitats Socials

· Organitzativa 

· Responsabilitat envers la feina.

· Capacitat de treball en equip.

· Implicació i compromís 




	Altres requisits:
· Carnet de Conduir 

·  Vehicle propi
·  Informàtica a nivell d’usuari.


	Interdependència :



	Tipus de contracte : contracte indefinit, amb 2 mesos de prova.


	Jornada laboral:

25h/setmanals

	Horari/Torn:
De dilluns a divendres

	Data d'incorporació :
immediata

	Retribució i altres compensacions :
Segons conveni Estatal de Serveis Socials.


	Data d'aprovació de funcions i oferta laboral:


	Aprovat per ( indicar càrrec ) :



FSC aplica una política d’igualtat d’oportunitats per raó de gènere (identitat, expressió de gènere), orientació afectiva-sexual, diversitat funcional i discriminació positiva cap a persones en risc d‘exclusió social.
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