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DEFINICION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

Transparencia y buen gobierno de Misevi Espafia

INTRODUCCION

Misevi Espafia cuenta con un Unico puesto de trabajo en la denominada Secretaria Técnica,
el resto de trabajos y labores son asumidos sin remuneracién por los socios y socias de la
Asociacion.

FUNCIONES DEL PUESTO DE TRABAJO

1. Busqueda de Financiacién Publica y Privada.

e Busqueda de financiacion publica, preparacién de documentacidn, presentacion,
seguimiento y justificacion.

e Busqueda de financiacién privada, preparaciéon de documentacidn, presentacion,
seguimiento y justificacion.

e Contacto y colaboracién con Misioneros-as, Equipo Coordinador, COVIDE, Taller de
Solidaridad, Delegaciones de Misiones etc. para la presentacion conjunta de proyectos.

2. Gestion documental de la asociacidn

e Envio de correo postal y mail a socios-as, colaboradore-as y otras entidades. En
coordinacidn con la secretaria de Misevi.

e  Gestion de los archivos fisicos de la asociacidn y virtuales por medio del DDV.

e Base de datos: inclusién de datos, actualizacion, explotacién de datos.

e Grupos de correo; actualizacion.

e Elaboracion de la Felicitacion de Navidad y Memoria corta en colaboracion con el area
de Comunicacién y Marketing.

3. Gestidon administrativa

e Seguimiento de las notificaciones a la asociacion de la Administracién Publica.
e Gestiones relacionadas con la Seguridad Social.
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e Contacto con la gestoria para temas laborales y/o de cuentas.

e Proteccidn de datos; gestidn, actualizaciones, contacto con el delegado de proteccién
de datos.

e Apoyo ala Tesoreria y al Area de Gestién de la asociacion.

4. Pagina web y boletin.

e Coordinacion de la elaboracion del boletin de la Asociacidn.
e Contacto con la empresa de mantenimiento de la web para actualizaciones,
modificaciones, etc.

5. Labores encargadas por la presidencia de la Asociacidn

PERFIL PROFESIONAL

e Formacidn y experiencia en gestidn, organizacién y administracion.

e Formacién y experiencia en la elaboracion, seguimiento, evaluacién y justificacién de
Proyectos.

e Formacién y experiencia en Proteccion de Datos.

e Formacién y experiencia en Bases de Datos en Access, para el manejo de la Base de
Datos de la Asociacion.

e Formacién y experiencia en office: Word, Excel, PowerPoint.

e |diomas: inglés nivel alto.
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