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	DESCRIPCIÓN DE PUESTO

	I.  TITULO DEL  PUESTO:
Administrador/a
	II. AREA:
Administrativa y financiera

	III. PROPOSITO DEL PUESTO: Este trabajo supone la responsabilidad de ejecutar todos los trabajos contables y administrativos necesarios para la gestión de las actividades desarrolladas por la institución, y de supervisar que estos cumplan con las normas establecidas por los financiadores y por la normativa legal dominicana. Además, será personal de apoyo para asistir a la coordinación de las actividades previstas en los proyectos en ejecución.

	
	IV. FUNCIONES ESPECIFICAS:

	
	1. Asesoramiento al equipo técnico que desarrolla las actividades.
2. Revisión, organización y archivo de la documentación administrativa generada por el proyecto.
3. Asistencia en la parte administrativa de las actividades del proyecto.
4. Revisión, organización y archivo de la documentación administrativa y económica generada por el proyecto.
5. Previsión de gastos mensuales con la coordinación del proyecto.
6. Realización de pagos a consultores y proveedores, sea en efectivo, cheque, transferencia bancaria online en coordinación con los/as titulares/as de las cuentas bancarias.
7. Realización de los informes económicos mensuales de seguimiento.
8. Apoyo en la realización de informes económicos de seguimiento y finales a presentar a los financiadores.
9. Comunicación con proveedores. 
10. Elaboración y presentación de la declaración mensual del 606 de La Red.
11.  Pagos de todos los impuestos que procedan por las actividades desarrolladas por La Red.
12. Elaboración y realización de pagos de nóminas del personal contratado.
13. Pago de los impuestos derivados de la contratación del personal en planilla.
14. Elaboración y presentación de la declaración de gastos menores.
15. Apoyo en auditorias o evaluaciones de proyectos.

	
	D. OTRAS FUNCIONES:
1. Participación en los espacios de planificación y formación que le sean asignados.
2. Actualización de conocimientos mediante la asistencia a cursos, talleres, consultas bibliográficas, etc.
3. Apoyo en la realización del informe trimestral de la subvención que el Ministerio de Economía, Planificación y Desarrollo dominicano, mediante el Centro Nacional de Fomento y Promoción de las Asociaciones sin Fines de Lucro, otorga a asociaciones sin fines de lucro.
4. Apoyo en la ubicación y escaneo de documentos a enviar a COCEMFE puntualmente (socio institucional de La Red en España).
5. Realizar cualquier función afín o complementaria que dentro del ámbito de su competencia que le sea asignada por las técnicas de proyectos.



	ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

	I.  TITULO: 
Administrador
	II. AREA: 
Administrativa y financiera
	CODIGO 
2016-PRYC-207

	III. REQUISITOS MINIMOS:

EDUCACIÓN:
· Licenciada en administración y dirección de empresas, económicas, etc. (áreas afines)

EXPERIENCIA:
· (2) años de experiencia en puestos similares.

	IV. CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS REQUERIDAS
•	Buenas relaciones Humanas.
•	Capacidad de trabajo en equipo.
•	Capacidad de análisis financiero.
•	Discreción.
•     Experiencia trabajando con ONGD.
•	Habilidades para elaboración de presupuestos y su interpretación.
•	Actitud proactiva y propositiva.
•	Conocimiento de informática: Internet, paquete office.
•	Sensibilidad con el tema de discapacidad.
[bookmark: _GoBack]•	Buena ortografía.

	V. CONDICIONES DE TRABAJO:
El trabajo se desarrollará normalmente en la oficina de lunes a viernes.
	VI. Horario de trabajo: 
8:30 am a 16:30 pm, con flexibilidad de horario. 
35 horas semanales.

	
	

	Fechas del contrato: 
Inicio: 31/05/2017
Fin: 21/05/2018
1 año renovable, con tres meses de periodo probatorio
	Tipo de contrato:
Para una obra o servicio determinado.
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