L1 /) Societat Catalana
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~~ d’Herpetologia

La Societat Catalana d’Herpetologia (SCH) obre una convocatoria per incorporar una persona
menor de 30 anys durant 12 mesos a temps complet en contracte de formatiu per a I'obtencid
de la practica professional (codi 420) d’acord amb la titulacié que caldra acreditar. Som una
associacio sense anim de lucre que s’encarrega de I'estudi i conservacié dels amfibis i els réptils
a Catalunya, des de multiples vessants.

REQUISITS INDISPENSABLES

Ser menor de 30 anys.

Estar registrades al Fitxer del Sistema Nacional de Garantia Juvenil.

Estar inscrites com a demandants d'ocupacio no ocupades (DONO) al Servei Public
d'Ocupacioé de Catalunya i amb capacitat per formalitzar un contracte de treball formatiu
per a 'obtencié de la practica professional en el moment de la seva signatura.

Acreditar la possessié d'un titol universitari o d'un titol de grau mitja o superior,
especialista, master professional o certificat del sistema de formacié professional, un titol
equivalent d'ensenyaments artistics o esportives del sistema educatiu, que habilitin o
capacitin per a l'exercici de I'activitat laboral, aixi com complir els requisits que exigeix la
modalitat del contracte de treball formatiu per a 'obtencié de la practica professional.

LLOC DE TREBALL
El lloc de treball sera a Barcelona, amb opcié de teletreball 2/3 dies.

TASQUES QUE REALITZARA LA PERSONA CONTRACTADA:
Gestio de la comptabilitat

Portar la comptabilitat diaria: Registre de les operacions comptables (ingressos, despeses,
etc.).

Control pressupostari: Seguiment del pressupost de |'entitat i dels projectes.

Emissid de factures: Preparar i enviar factures a proveidors i clients.

Conciliacié bancaria: Revisar i comparar els extractes bancaris amb els registres
comptables.

Control de les quotes: Registrar i comprovar el pagament de les quotes dels socis/es de
I'entitat, gestionar domiciliacions bancaries, tenir al dia llista dOimpagaments, etc.

Gestié de Subvencions i Ajuts

Preparacié de la documentacio: Suport en la preparacio i presentacié de sol-licituds de
subvencions.

Justificacié de subvencions: Elaboracié d'informes i preparacié de la documentacié
necessaria per justificar I'Us dels fons rebuts.

Administracio General

Gestié de correspondencia: Rebre i derivar correspondeéncia fisica i electronica.
Congrés Herp'25: Suport en |'organitzacié técnica del Congres d'Herpetologia 2025.

Gestionar enviament de contingut fisic als socis/es.

Gestié de compres i proveidors: Fer comandes de material, controlar I'estoc, gestionar els
pagaments.
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Gestio d'activitats: Gestionar les inscripcions i pagaments als cursos i sortides de |'entitat.
Recursos Humans

Gestié de ndmines i contractacions: Preparacid i tramitacié de nomines, cotitzacions i altres
gliestions laborals, gestié de la documentacié relacionada amb la contractacié de personal,
altes, baixes, etc.

PERFIL

Es busca una persona amb formacié administrativa i/o de gestié d’entitats sense anim de lucre
interessada en contribuir al desenvolupament d’una entitat en I'ambit del tercer sector ambiental.
Les principals tasques que desenvolupara estan relacionades amb el suport en les

tasques de gestio i administracié d’una entitat sense anim de lucre.

REQUISITS

Persona identificada amb la finalitat de la SCH.
Titulacié de Grau en Administracié d’Empreses o CFGS Administracié i Finances.

Nivell d’usuari informatic avangat (textos, BBDD, full de calcul, etc.).

e Coneixements basics de comptabilitat i de programes de gestio de dades i seguiment de

projectes (tipus CRM, ERP, etc.).
ES VALORARA

e Esvalorara coneixements i/o experiéncia en la planificacid i la gestié d’entitats no lucratives.

e Esvalorara laimplicacié en voluntariat en projectes ambientals (indicar clarament en el CV).

e Capacitat de relacio i empatia personal en el context de relacié amb equip de treball i
membres de la SCH.

e Persona organitzada, amb capacitat per treballar de manera autonoma, i alhora capacitat de
treball en xarxa.

e Experiencia en I'is d’ERP i en tasques de comptabilitat.

e Experiencia en actualitzacié de pagines web, Us de xarxes socials i altres tasques vinculades a
comunicacio.

e Motivacio per implicar-se en altres tasques de suport a I'entitat que no tingui a veure estrictament

amb I'area d’administracio.

CONDICIONS LABORALS

El contracte de formacid per a I’'obtencid de la practica professional adequada al nivell d’estudis
sera per 12 mesos, amb inici abans de 20 de gener 2025, amb possibilitat de continuar un cop
finalitzat el periode.

La Societat Catalana d’Herpetologia no es compromet a mantenir cap correspondéncia ni contacte

amb les persones que presentin el seu curriculum, pero us confirmarem per correu electronic
quan I'haguem rebut. Els curriculum que rebem seran tractats amb estricta confidencialitat.

Envieu el vostre curriculum sch@soccatherp.org adjuntant, si voleu, una carta de presentacio.
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