DATOS
CONVOCATORIA

EXTERNA REF: 181/2024

TECNICO/A DE PROYECTOS

UBICACION: MPDL Badalona.

AREA: Accion Social

DEPARTAMENTO: Departamento de Accién Social

MISION DEL PUESTO: En Dependencia directa de la persona Responsable de la Delegacién de Catalufia se encargara de la
busqueda de nuevas fuentes de financiacion tanto publicas como privadas, y a su redaccién, seguimiento y justificacion de estas
mismas.

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS

Busqueda de nuevas fuentes de financiacion publicas y privadas; redaccion, seguimiento y justificacion de las mismas.
Gestion de las subvenciones y convenios con la Administracion Publica y organizaciones privadas.

Redaccién de proyectos técnicos y sistematizacién de conocimiento.

Coordinacion con el resto de areas/centros/departamentos de la organizacion.

Generacioén de informes de seguimiento y comparativos.

Apoyo a la comunicacion y difusion interna y externa de los proyectos de la entidad: creacién y gestion de contenidos e
infografias.

Disefar el sistema de recogida y seguimiento de datos y documentos clave del programa.

Garantizar el cumplimiento del sistema de recogida y seguimiento de datos y documentos clave del programa y su
alineamiento con los requisitos establecidos por el financiador.

Registrar, gestionar y controlar la documentacion administrativa y econémica vinculada al proyecto (convenios, permisos,
seguros, documentos laborales, registros, autorizaciones, formularios de participacion, presupuestos, facturas, etc.).
Establecer los vinculos con los proveedores correspondientes y hacer el seguimiento de los pagos.

Asistencia a la apertura de sobres y andlisis de las resoluciones. Acompafiar y apoyar al personal voluntario o en practica
del centro.

Preparar los documentos anexos y la documentacion justificativa para su presentacion trimestral y final al ente financiador.
Establecer los vinculos con los proveedores correspondientes y hacer el seguimiento de los pagos.

Gestionar el archivo documental del proyecto (fisico y digital), recopilando toda la documentacion para la justificacion del
programa.

Coordinar la auditoria externa del proyecto.

Informar y reportar al responsable del centro o delegacion.

Como personal del Movimiento por la Paz -MPDL- Participara en acciones que tengan como objetivo la proteccion frente al
abuso y al acoso, asi como la garantia del cumplimiento y respeto del Cédigo de Conducta interno.

Gestion de proyectos:

Apoyar en la formulacién y en la presentacion de propuestas a financiadores publicos y privados.

Revisar, corregir y completar las propuestas de proyectos recibidos desde las misiones asegurando su calidad técnica.
Revisar, corregir y completar informes internos y para los financiadores asegurando la calidad del contenido de acuerdo 4
sus exigencias y a las propias internas del MPDL

Preparar informes de estados de situacion de proyectos del Departamento de Accién Internacional.

Garantizar la revision de la informacion recibida por parte de las misiones y responder en plazos razonables.

Organizar y archivar la informacién tanto en papel como en formato electronico de modo ordenado, sencillo, claro y regula
en el tiempo de acuerdo con los procedimientos del MPDL

Revisar y sistematizar la documentacién técnica complementaria para la justificacion del proyecto.

Realizar evaluaciones internas y analisis sobre las propuestas e informes de proyectos presentados al financiador, en base
a los criterios que le pudieran ser establecidos.

Apoyar y participar en los procesos econémicos de los proyectos con la informacion o datos que le pudieran ser requeridos.

Gestion de procesos:

Apoyo en la actualizacion del Manual de normas y procedimientos del Departamento de Accién Internacional.

Analizar los procedimientos ya establecidos y presentar planes de mejora.

Realizar el seguimiento y actualizacién de la ejecucion de los procedimientos.

Elaboracién y actualizacion de las herramientas del Manual de normas y procedimientos (formatos, guias, modelos,
diagramas de flujo etc.)

PERFIL DEL PUESTO

FORMACION: Titulacion Universitaria en ciencias sociales y juridicas o similar. Formacién complementariaj
Master/Postgrado en Cooperacion Internacional, Relaciones Internacionales o similar. Conocimiento de la normativa de
subvenciones a nivel estatal y autonémico (se valorard ambito de financiacién europea). Conocimiento del tercer secto
social y de la economia social y solidaria. Valorable: Cursos de formacion en Marco légico, Gestion de Proyectos, Gestion
de la Calidad, etc. Deseable formacion y/o experiencia en Igualdad de Género y Derechos Humanos, migraciones o simila
EXPERIENCIA demostrable de al menos 2-3 afios en puesto similar en sector social.

IDIOMAS: indispensable catalan escrito y hablado bilinglie/c1. Necesario Inglés medio alto y valorable francés nivel medio.
Se valoraran otros idiomas.




e INFORMATICA: Conocimiento a nivel avanzado de Microsoft Office, con dominio de Excel como herramienta principal,

gestor de correo, etc.

e OTROS: Valorable conocimientos y manejo de herramientas de gestion, recopilacion, planificacion y analisis de datos
e informacién. Necesaria orientacién al logro, minuciosidad, organizacion.

CONDICIONES LABORALES

e Contratacion: Indefinido. Categoria 1. Convenio accion social.

e Jornada: Puesto jornada 37,5 horas de lunes a viernes. Flexibilidad horaria para ajustarse a las necesidades del program
en funcién de la planificacion de acciones.

e Salario: Segun tablas de organizacion.

e Vacaciones: 23 dias laborables + libres especificos Convenio (proporcional a fecha de incorporacion).

CANDIDATURA

Fecha limite recepcion de candidaturas: 06/12/2024.
NOTA: las personas interesadas deberan enviar su CV junto con una carta de motivacion y los datos de contacto de dos
referencias profesionales a seleccion@mpdl.org indicando la referencia descrita (Ref: 181/2024 T. PROYECTOS Badalona)

* Se dara prioridad a aquellas candidaturas internas con mas de 6 meses de antigtiedad.

En cumplimiento del deber legal de informacién establecido en el articulo 13 del Reglamento (UE) 2016/679, se le facilita la siguiente informacién basica relativa a los datos personales facilitados.

Responsable del tr

MOVIMIENTO POR LA PAZ, EL DESARME Y LA LIBERTAD G28838001 -CL MARTOS, 15-LOCAL  28053-MADRID Teléfono 91 429
76 44 rrhh@mpdl.org

Finalidades del tr iento

Tratamiento de datos personales del curriculum vitae para posibles procesos de seleccién de personal durante un afo, incluyendo
referencias profesionales.

Legitimacion del tratamiento

Relacién precontractual laboral

Destinatarios Los datos pueden ser cedidos a Delegaciones de MPDL, asi como a terceros financiadores en caso necesario.
D h Tiene derecho a revocar el consentimiento, acceder, suprimir y rectificar los datos, asi como a otros derechos, tal y como se explica en
erechos , . i " . . .
lainformacién adicional disponible en la web o en la propia correduria.
Procedencia del propio interesado o antiguas organizaciones donde haya trabajado.

Delegado de Proteccion de Datos (DPD)

dpo@mpd!.org
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