MedCités
“MedCities

CONVOCATORIA PER A LA CONTRACTACIO D'UN/A COMPTABLE I
ADMINISTRATIU/VA PER A L’ASSOCIACIO MEDCITIES

BASES

L’Associacio MedCities és una xarxa de ciutats amb seu a Barcelona que treballa
per al desenvolupament urba sostenible a la Mediterrania. Esta formada per 67
ajuntaments i unions de municipis i realitza projectes en els ambits de la
planificacid estrategica, els serveis urbans, la cohesié social i la sostenibilitat
ambiental aixi com activitats de formacid, reforg técnic i capitalitzacio de bones
practiques. La xarxa va ser creada el 1991 i des de llavors ha desenvolupat
desenes de projectes a les ciutats mediterranies.

OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

L’Associacid6 MedCities (d'ara en endavant, [|’Associacid) obre aquesta
convocatoria I'objecte de la qual és la seleccid i contractacid d’'un/a comptable i
administratiu/va per treballar en col-laboracio amb el responsable de gestid
economica, juridica i de secretaria de I'entitat.

FUNCIONS

Dins I'ambit de la gestio comptable de I'organitzacio:

e Verificacio i tramitacié de les despeses de |'associacio.

e Revisid i seguiment dels informes de despesa elaborats per l'equip de
MedCities.

e Seguiment de la comptabilitat en col-laboracié amb la gestoria externa.

e Relacié amb proveidors en els aspectes vinculats al procés de contractacié
i facturacio.

e Suport a la justificacid financera dels projectes

e Gestid de la comptabilitat, facturacid, control de caixa i cobraments de tota
I’Associacio.

e Seguiment dels pagaments que ha de rebre I’Associacié: Quotes de socis i
financadors principals, UE, altres organismes internacionals.

Dins I'ambit de la gestié administrativa:

e Gestid del correu de I’Associacid.

e Gestid i seguiment dels expedients de contractacio de I'entitat.

e Suport en l'organitzacidé de les trobades dels oOrgans estatutaris de
I'organitzacié (assemblea general i junta directiva) fent tasques de
protocol, seguiment d’invitacions, suport als ajuntaments participants,
organitzacié logistica, transports, suport en l’'elaboracié del programa,
actes de les reunions, etc.

e Suport a la gestido i manteniment de les sol-licituds d'alta i baixa dels
membres aixi com al manteniment de les dades de contacte d’aquests.

e Arxivistica i documentacié administrativa.



e Gestid d’agenda del Secretari General i concertacié de reunions.
e Atencid telefonica.

REQUISITS

Indispensable:

Llicenciat/graduat/diplomat de I'ambit de la convocatoria o técnic
superior en administracié i finances.

Experiencia minima de 3 anys en tasques de suport a la gestié
administrativa i comptable d’entitats o empreses.

Experiencia en la justificaci6 de projectes, preferentment d’ambit
internacional.

Experiéncia en tasques administratives d’organitzacions vinculades a la
gestio d'agendes, concertacié de reunions i atencio telefonica.
Experiéencia en la gesti6 de bases de dades documentals i en
I'organitzacié d’esdeveniments.

Catala, castella i anglés escrit i parlat.

Capacitat de redaccié i sintesi de documents.

Capacitat d’iniciativa i de treball en equip.

Disponibilitat per viatjar.

Es valorara:

Experiéncia en entitats sense anim de lucre i o associacions d’ambit
internacional.

Coneixement del francés o d’'un altre idioma de paisos de I'ambit
mediterrani (frances, arab, grec, amazic...).

Experiéncia en contractacié publica.

Formacid de postgrau en I'ambit de la convocatoria.

CONDICIONS GENERALS

Tipus de contracte: Obra i servei (aproximadament 12 mesos, amb
possibilitat d’extensié en funcié de la disponibilitat de finangament per
projectes de |'entitat)

Jornada completa:35 hores setmanals

Retribucié: 25.729,32€ bruts anuals

Periode de prova: 3 mesos

Data d’incorporacié: immediata (gener 2022)

Lloc de treball: Associacié MedCities

(C/62, 16-18 08040Barcelona)

PRESENTACIO DE SOL:LICITUDS

Les persones interessades de participar en aquesta convocatoria hauran d’enviar
un curriculum vitae precedit per una carta de presentacié en catala, castella o
anglés explicant les motivacions per presentar-se a aquesta convocatoria i el
motiu pel qual es considera un candidat/a idoni per a aquesta oferta.



Per tal de garantir la igualtat d’oportunitats en el procés de seleccid, les
candidatures s’hauran de presentar en el seglient format:

« Una primera pagina de carta de presentacio i explicant les motivacions i
per que es considera candidat/a optim/a per a aquesta convocatoria.

« El curriculum de (maxim) dues pagines.

+ Format: La carta i el CV es poden presentar en un Unic document o bé en
dos, que en qualsevol cas hauran de tenir format PDF.

PROCES DE SELECCIO

- Analisi dels CVs per valorar el compliment dels requisits i seleccid dels
(maxim) 10 CVs amb major puntuacid.

- Prova practica a les candidatures preseleccionades: (maxim de 10 punts)

- Entrevistes als (maxim) 5 candidats/es amb major puntuaci6 a la prova
practica (maxim de 5 punts)

La persona seleccionada haura de presentar originals que acreditin els merits
descrits al curriculum abans de formalitzar la seva relacio amb MedCities.

Les sol-licituds s’enviaran per correu electronic a contact@medcities.org amb
I'assumpte: “Convocatoria d’'un/a comptable i administratiu/va” Per
qualsevol dubte o aclariment durant el procés, cal fer-ho a través d’aquesta
mateixa adreca de correu electronic.

No s’acceptaran sol:-licituds rebudes amb posterioritat a la data 7/04+/2022
20/01/2022 a les 23:59 hores.

Les candidatures que no compleixin amb aquests requisits no seran
incloses en el procés de seleccio.

IMPORTANT! Els candidats preseleccionats seran convocats a una entrevista i/o
prova d’aptituds durant el mes de gener



