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NOMBRE DEL PUESTO:

Responsable de administracion y contabilidad

DESCRIPCION:

La Fundacion Orquesta y Coro de la Comunidad de Madrid tiene como principal mision la
difusion musical en la Comunidad de Madrid. Ademas, cuenta con unas privilegiadas
instalaciones en el distrito de Hortaleza que acoge las actividades de la Fundacion y de
terceros.

Desempefiara funciones administrativas, contables y de apoyo a la direccién de sostenibilidad
y cumplimiento normativo, buscando prestar el mejor servicio cultural y musical a la sociedad
a través de las areas de actividad de la Fundacidn, con criterios de innovacion, eficacia,
eficiencia y racionalidad en el gasto.

FUNCIONES:

GESTION DE FACTURAS

Recepcion y registro de las facturas recibidas, de acuerdo al procedimiento establecido.
Emision y registro de las facturas a clientes (factura electrénica, en formato electrénico o en
papel).

Envio quincenal de la documentacién a la asesoria contable y fiscal para la elaboracién de la
contabilidad y los impuestos.

Revision mensual de la contabilidad.

Archivo.

TESORERIA

Gestion de la tesoreria

Control de cobros y realizacién de los pagos (transferencias y remesas), incluyendo los
impuestos, las nominas y otros pagos relacionados.

Llevanza de la caja chica.

IMPUESTOS

Registro y traslado a la asesoria laboral de las bases imponibles y retencion de IRPF de las
facturas de profesionales para su inclusion en las declaraciones.

Comprobacion anual del modelo 347.

Comprobacion de las declaraciones de IVA, IRPF e Impuesto sobre Sociedades.

Archivo.
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RELACION CON LOS AUDITORES DE CUENTAS

Envio de la documentacion y cartas de circularizacion requeridos por los auditores de
cuentas.
Respuesta a las solicitudes de informacion de otras entidades a raiz de su propia auditoria.

PROTECCION DE DATOS
En colaboracion con la directora de sostenibilidad y cumplimiento normativo:

Velar por el cumplimiento de las obligaciones de la Fundacion en materia de Proteccion de
Datos de Caracter Personal.

PRESUPUESTOS ANUALES Y CONTROL DE GESTION
En colaboracion con la directora de sostenibilidad y cumplimiento normativo:

Elaboracién del presupuesto anual junto con el departamento de produccion y la gerencia,
fundamentalmente en materia de costes de personal y otros gastos fijos.

Revision y analisis de los informes de seguimiento presupuestario elaborados a partir de la
contabilidad analitica.

Analisis de costes.

SECTOR PUBLICO Y TRANSPARENCIA
En colaboracion con la directora de sostenibilidad y cumplimiento normativo:

Envio de la documentacion necesaria para la solicitud y justificacion de la transferencia de
crédito de la Consejeria de Cultura, Turismo y Deportes

Preparacion y envio de documentacion para las licitaciones publicas.

Preparacion y envio de la informacion relativa al anteproyecto de presupuesto de la
Comunidad de Madrid, incluyendo la informacion especifica en materia de personal a la
Direccion General de Recursos Humanos; informacion mensual a remitir a la Intervencion
General de la Comunidad de Madrid; informacion relativa a la cuenta general de la Comunidad
de Madrid.

Mantenimiento de la informacioén en el portal de transparencia.

CRITERIOS DE VALORACION:

- Ciclo Formativo de Grado Superior o Grado universitario en estudios relacionados.

- Experiencia minima de 3 afios en puesto similar, preferiblemente en organizaciones
del ambito cultural.

- Buen conocimiento del Plan General de Contabilidad de las entidades sin fines
lucrativos y de su régimen fiscal especial.

- Conocimientos de fiscalidad.

- Persona habituada a la contabilidad analitica, a elaborar presupuestos y proyecciones
de tesoreria.

- Perfil analitico y habilidad para el calculo.

- Flexibilidad, creatividad y dinamismo.
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- Capacidad organizativa y de resolucion de problemas.

- Inglés nivel intermedio-alto. Se valorara el conocimiento de un segundo idioma.
- Buen conocimiento de Microsoft Excel.

- Manejo de la suite de Google Workspace y Microsoft Office 365.

- Sevalorara la experiencia con softwares de gestion.

- Sevaloraran los conocimientos musicales.

DESCRIPCION DEL PROCESO SELECTIVO:

Primera fase:

Valoracion de los méritos formativos y profesionales. En esta valoracion se tendra en cuenta
la adecuacion del candidato al perfil de la plaza convocada.

Segunda fase:

A esta fase so6lo accederan los candidatos que hayan superado la fase de valoracion de
méritos. Se podra convocar a todos 0 a una seleccion de los mismos a la realizacion de
entrevistas personales que permitan deducir de la experiencia profesional del candidato sus
aptitudes para el desempefio de las funciones de la plaza convocada.

En el transcurso de la entrevista se podra plantear a los candidatos la realizacion de la
exposicion y desarrollo de alguna cuestion referente a sus conocimientos y relacionados con
las funciones del puesto.

Seleccion final:

Tras el estudio y valoracion de los candidatos y efectuadas las entrevistas personales el
Comité de Seleccion designara a uno de los candidatos/as como Responsable de
administracion y contabilidad de la Fundacion Orquesta y Coro de la Comunidad de Madrid.

PRESENTACION DE SOLICITUDES Y CONTACTO

Cualquier consulta puede ser enviada al email: empleo@fundacionorcam.org

Los candidatos/as podran enviar su solicitud hasta las 23:59 del 4 de octubre de 2023 Toda la
informacion en: www.fundacionorcam.org/resp-com

MAS INFORMACION

COMO LLEGAR A LA SEDE DE LA FUNDACION
La calle Mar Caspio se encuentra en el barrio de Hortaleza en la zona noreste de Madrid.

Ubicacion: https://goo.gl/maps/VHp8V11aFzBxuPpf/
Metro: Pinar del Rey y Mar de Cristal (Iinea 8) - Parque de Santa Maria (linea 4)
Autobus: lineas 9, 72, 107, N2
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