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TECNICO/A DE ADMINISTRACION
OFFICE MANAGER

Fundacién Ojos del mundo busca incorporar una persona al Area de Administracién y Finanzas
que quiera desarrollar su trayectoria profesional en una organizacién vinculada a la
cooperacion internacional y la accién social.

La persona seleccionada garantizard el correcto funcionamiento de la oficina de la sede de
Barcelona y de la gestiéon administrativa de la Fundacion, siendo la persona referente para
sistemas de informacién y nuevas tecnologias y apoyando los procesos operativos y de apoyo
de las diferentes dreas.

PRINCIPALES RESPONSABILIDADES

Funcionamiento general de la oficina y administracion

* Recepcidn de visitas, atencién telefénica y gestion de la correspondencia, fisica y online, de las
diferentes cuentas de correo de la Fundacion.

e Gestion del archivo y de la documentaciéon administrativa.

» Gestion de los inventarios: entradas vy salidas de material oftalmoldgico y éptico, control del
inventario de obras de arte y gestiéon de compras de material para la oficina.

* Control y seguimiento de los seguros.
 Supervisar y velar por el cumplimiento de la normativa vigente de protecciéon de datos.

* Relacién con proveedores de servicios de la sede y control de gastos.

* Registro de documentos legales y gestiones con la notaria de acuerdo con la normativa
vigente aplicable a las fundaciones.

Coordinacién de los sistemas de informacién y nuevas tecnologias de la
Fundacién

* En colaboracién con el servicio externo de informdtica, aportard las soluciones técnicas mds
adecuadas segun las necesidades, tanto de hardware como de software.

* Gestion y mantenimiento de la base de datos (CRM).

* Emision de certificados de donacién (modelo 182) mediante CRM.

En el drea de gestion de personas

* Gestion de la documentacion laboral de los tfrabajadores y trabajadoras y mantenimiento
actualizado de la relacion de puestos de trabajo de todo el equipo operativo de la
Fundacion.
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* Conftrol del registro horario, vacaciones y calendario laboral.

* Seguimiento y gestion de la formaciéon de las personas del equipo, y tramitacion de las
formaciones bonificadas.

e Coordinaciéon con los servicios externos de prevencion de riesgos laborales.

* Apoyo en los procesos de seleccidon de personal contratado, voluntariado y personas en
prdcticas.

* Gestidon y coordinacion del voluntariado de sede.
* Gestion logistica de vigjes.

* Organizaciéon de encuentros del equipo y reuniones globales.

Apoyo a Direccion, Captacion, Colaboraciones Estratégicas y Comunicacion

* Envio de comunicaciones a socios, voluntarios y seguidores mediante Mailchimp (felicitaciones
de Navidad, invitaciones de Aniversario, envio de la memoria anual).

* Apoyo en la actualizaciéon de la web.
* Gestidon de socios y donaciones en el CRM.

* Apoyo administrativo y logistico en la organizacion de eventos (La Noche, Aniversarios,
Jornadas, Congresos y exposiciones, Consejo Asesor, Patronato).

{QUE BUSCAMOS?
* Formacion y/o experiencia en gestiéon administrativa (minimo 2 anos)
¢ Informdtica a nivel avanzado: dominio del paquete Office
* Experiencia en gestion de bases de datos y en particular de CRM

* Conocimiento de herramientas digitales (Mailchimp y WordPress) y trdmites online con
certificado digital

* Imprescindible cataldn y castellano, hablado y escrito

* Persona organizada, rigurosa y atenta al detalle, con capacidad para atender a diferentes
departamentos y con vocacién de servicio.

FUNDACIO ULLS DEL MON

Tamarit, 144 -146 entl. 2a. 08015 Barcelona
Tel: 93 451 51 52 Fax: 934514777
www.ullsdelmon.org fundacio@ullsdelmon.org



DEL MUNDO

Ulls del mon - Eyes of the world - Les yeux du monde - Olhos do mundo - Munduko begick - @llell ;g.c

SE VALORARA

¢ Se valorardn otros idiomas, como inglés, francés y portugués.
* Experiencia previa en ONG, fundaciones o entidades sociales.

¢ QUE OFRECEMOS?
» Conftrato indefinido, con un periodo de prueba de 2 meses.

» Jornada de 35 horas semanales, en horario de 9:00 a 14:00 y de 15:00 a 17:30 de
lunes a jueves, y de 9:00 a 14:00 los viernes, con flexibilidad horaria de una hora
antes o después de forma ocasional para atender necesidades puntuales.

e Teletrabajo 1 dia a la semana, normalmente los viernes, excepto en aquellos casos
esporddicos en los que se requiera presencia en la oficina algun viernes.

* Lugar de frabagjo: Oficina de Ojos del mundo en Barcelona: C/ Tamarit, 144-146,
entresuelo 2.9, 08015.

* Reftribucién: 23.159,40 € brutos anuales, segin Convenio 2026.

¢ Incorporacién a una fundacién de cooperaciéon internacional con proyectos en
diferentes paises y un entorno de frabajo con muy buen clima laboral y orientado al
impacto social.

¢TE INTERESA?

Envia tu curriculum y una carta de motivacion, indicando la referencia GAOM, antes del 2 de
noviembre de 2026 a:

belenugartefarrerons@gmail.com
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