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Convocatoria d’oferta laboral

PS26 ADMINISTRACIO Desembre 2025
de Catalunya

Minyons Escoltes i Guies de Catalunya (MEG) convoca un procés de seleccié
per a cobrir una plaga de substitucio de Tecnica d’Administracio
a I'Oficina de Serveis Generals (OSG) a Valldoreix

Integrada a I'Oficina de Serveis Generals, assumira les seglients tasques i funcions:

e Suport als agrupaments:
- Suport en tasques concretes d’organitzacid i gestid als tresorers dels agrupaments amb
el programa intern per portar la comptabilitat (comptacau)
® Suport al departament de Comptabilitat:
- Suport a la comptabililitat de I'entitat, (factures, bancs, subvencions, amortitzacions,
impostos i requeriments)

- Controlar la tresoreria i els pagaments, inclosa la gestié de targetes, caixes i
devolucions a usuaris.

- Facturacié i seguiment d’ingressos dels serveis.

- Vetllar pel control intern, donar suport als equips técnics i participar en les auditories
anuals.
- Presentacié d’'impostos trimestrals
e Finangament:
- Suport en la redaccié de subvencions.
- Suport en la justificacié de subvencions.
e Tresoreria:
- Manteniment, gestid i tramitacié de canvis de poders dels diferents comptes bancaris
dels agrupaments

REQUISITS

e Capacitat d’iniciativa, persona proactiva i resolutiva, amb organitzacié i autonomia personal.

e Capacitat de treball en equip i d’adaptacid als ritmes flexibles dels equips voluntaris.

e Capacitat d’interlocucié amb administracions, agents socials i educatius.

e Habilitat de sintesi i redaccié de documents.

e Bon nivell i coneixement de les eines informatiques: processadors de text, fulls de calcul,
presentacions de diapositives i bases de dades; gestié de les eines de Google (Calendar, Drive,
...) i eines propies (afiliacions, dossier digital, ...).

e Coneixement de recursos per internet: gestions en linia (compra de bitllets, reserves de cases,
caterings...).

e Domini del catala (nivell C) i castella, parlat i escrit.

e Coneixements del moviment escolta i guia.
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PERFIL ORIENTATIU

e Titulacid de grau mitja o superior en adminictracio i comptabilitat.

e Comptabilitat de fundacions o entitats del tercer sector.

e Digitalitzacié comptable i transformacio digital.

e Normativa fiscal i comptable vinculada al sector no lucratiu.

e Persona coneixedora de I'ambit de MEG.

e Experiéncia en gestid i tramitacié administrativa.

e Persona amb bon tracte, pacient, responsable, curosa amb la presentacidé i correccié de
documents i enviaments, proactiva, i amb capacitat d'organitzacié i endreca.

CONDICIONS LABORALS

La posicié permet adquirir experiéncia i desenvolupar-se professionalment en un ambient dinamic i
jove. L'entorn de treball es troba a una masia de Valldoreix, en una entitat socialment compromesa i
que vetlla per la conciliacié laboral.

e Categoria laboral: oficial administrativa, conveni del lleure.

e Contracte laboral a carrec de MEG.

e Contracte de substitucio previst de 8 mesos

e Retribucioé entre 23.300-25.800 euros anuals

e Jornada laboral de 37.5 hores setmanals.

e Llocde treball: Oficina de Serveis Generals (Rambla Mn. Jacint Verdaguer 10, 08197, Valldoreix).
e Incorporacié immediata.

PROCES DE SELECCIO

Data limit per presentar candidatura: 21 de desembre de 2025

En cas d’interés envia la teva candidatura a laboral@escoltesiguies.cat amb una carta de presentacio
i el teu curriculum indicant a I'assumpte “PS26 ADMINISTRACIO” i omple el segiient formulari.

Les entrevistes es faran via Meet i, si s’escau, també es faran presencials a la Seu (Rambla Mn Jacint
Verdaguer 10, 08197, Valldoreix).

Important: no es tindran en compte candidatures que no realitzin tots els passos (CV, carta de
presentacio i formulari).
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