
 

   

CONVOCATORIA LABORAL FEDERACIÓN PINARDI 

Puesto de trabajo: ADMINISTRATIVO/A   

Lugar y proyecto: Centro de trabajo dentro de Federación PINARDI: Madrid Capital (Atocha) 

Descripción de las 
funciones: 

 Dar apoyo en la elaboración y realización de todos los procesos 
administrativos necesarios siguiendo la legislación vigente y 
cumpliendo los plazos fijados bajo la supervisión del Responsable de 
la coordinación de administración. 

 Apoyo documental y económico a los procesos en la Justificación de 
subvenciones.  

 Digitalización y archivo de toda la documentación generada en los 
distintos procesos. 

 Gestión de proveedores/clientes: organizar y obtener facturas, 
archivado digital y gestión de pagos. 

 Seguimiento gastos de proyectos: seguimiento y control 
económico. 

 Gestión de proveedores: facturas, relacionados con servicios. 
 Contabilidad y seguimiento presupuestario. 
 Elaboración de los informes y soportes documentales propios de su 

actividad. 
 Archivo de documentación. 

 Gestión de gastos de viajes: seguimiento, justificación y 
contabilidad.  

 Uso de aplicativos internos de la entidad. 
 Organizar eventos: toda la parte administrativa.  
 Coordinación con el equipo de Administración y Gestión de la entidad. 
 Asistencia a eventos, reuniones, formaciones, encuentros y otras 

actividades que se propongan. 
 Reporte continuado a la coordinación de área y a la dirección del 

centro de trabajo. 

Requisitos:  Titulación académica:  

 Grado superior de Formación Profesional o Grado 
Medio/Certificado de Profesionalidad nivel 3 con experiencia 
previa de, al menos, 1 año.  

 Manejo fluido del Paquete Office, especialmente Excel. Se valorará 
acreditación. 

 Valorable Inglés Nivel B2. 

 Valorable experiencia en administración y/o contabilidad. 

 
Perfil competencial:  

 Capacidad de análisis de información, sistematización y resolución 

de tareas. 

  Autonomía en el desempeño de la tarea. 

 Proactividad y eficacia en el trabajo programado 

 Capacidad para la gestión del tiempo  

 Tolerancia a demandas de trabajo que requieren de más agilidad. 



 

   

 

Flexibilidad. 

 Habilidades de comunicación y trabajo en equipo. 

 Creatividad y orientación hacia el servicio. 
 
Requisitos internos:  

 Adquirir el compromiso de adhesión al Código de Conducta que 
recoge el Sistema de Protección a Niños, Niñas, Adolescentes y 
Personas en Situación de Vulnerabilidad implementado en la 
Federación Pinardi. 

 Adquirir el compromiso de cumplimiento del Protocolo de 
Prevención del Acoso Sexual y Acoso por Razón de Sexo y 
conocimiento del Plan de Igualdad. 

 Disponer del Certificado del Registro Sexual de Delincuentes 
Sexuales, que garantice estar exento de delitos de naturaleza sexual. 
Mostrar disposición para la renovación de este certificado de forma 
anual o según proceda.  

Se valorará:  Madurez humana: Equilibrio afectivo, sensibilidad por los valores sociales, 
motivación vocacional positiva para este tipo de tareas. Capacidad de 
trabajo en equipo, de aprendizaje, de planificación y   organización, 
rigurosidad, comunicación, dinamismo.  

 Identidad: coherencia con la misión, visión y valores de la Federación 
Pinardi. 

 Experiencia de trabajo o voluntariado en ambientes salesianos.  

 Disponibilidad para participar en tareas de sensibilización y de formación 
inicial y continua dentro de la entidad. 

 Experiencia en Proyectos Sociales destinados a infancia y Jóvenes en 
situación de Vulnerabilidad.   

 Certificado de discapacidad. 
 

Condiciones laborales: 

 

Marco laboral: Según Convenio colectivo Estatal de Acción e Intervención 
Social. 
Fecha incorporación: inmediata. 
Duración: Contrato Indefinido  
Jornada: 39 horas semanales, de lunes a viernes en horario de mañana y 
tarde. Formaciones eventuales a lo largo del año fuera del horario de 
intervención directa. 

 

Presentación de CV: Fecha límite para presentar currículo: 12/01/2024. 
 

Se hará una preselección para pasar a entrevista personal. 
Se confirmará fecha y lugar para las entrevistas personales. 
 

Enviar currículo, poniendo en el asunto: Administrativo  

trabajaconnosotros@pinardi.com 

Solo se tendrán en cuenta aquellos CV que cumplan todos los requisitos exigidos 

mailto:trabajaconnosotros@pinardi.com

