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#\ranjuez2030

OFERTA PRACTICAS CURRICULARES ARANJUEZ SOSTENIBLE 2018

Datos de oferta:

Plazas disponibles: 5 « Entidad: ASOCIACION ARANJUEZ SOSTENIBLE

Horario: Mafianas 6 tardes, de lunes a jueves. Turnos rotativos y flexibles. También trabajo
desde casa.

Gestor Administrativo - ONG

Perfiles: Estudiantes de Grado en Economia y Empresa. Derecho. ADE. Economia.
Contabilidad y Finanzas.

Descripcion

"Aranjuez Sostenible" es una asociacion sin animo de lucro, cuyos fines son la sensibilizacion
medio ambiental y la promocién de la sostenibilidad en Aranjuez y su comarca. Para lograr
estos objetivos, desarrollamos diferentes actividades y proyectos.

Buscamos cinco estudiantes para que desempefien tareas de soporte y gestion administrativa
en nuestra asociacion. Se valorara positivamente conocimientos de contabilidad, facturacion,
tributacion, derecho, economia de empresa, dominio de herramientas informéticas (MS Office,
MS Project, etc.,), y actitud positiva para aprender. Apreciamos personas resolutivas,
responsables, discretas, creativas, proactivas y competentes e interesadas por los problemas
medio ambientales.

Trabajaran junto con la coordinadora de proyectos y la gestora técnica de la asociacion.

Objetivos:
e Conocer la legislacién, la gestidon y el funcionamiento interno de las ONG.
e Aprender a utilizar y desarrollar habilidades y las herramientas e instrumentos de
gestion mds habituales en las ONG.

Contenidos:

e ElTercer Sector en Espafa. Marco normativo vigente.
e Régimen fiscal de Asociaciones y Fundaciones.

e Gestion Administrativa General.

e Laimportancia de la transparencia en el Tercer Sector.
e Larendicion de resultados en las ONG.

e Fuentes de financiacion.

e Asociacién Aranjuez Sostenible y la Agenda 2030.

Funciones v tareas:

e Aplicacidn Ley 49/2002: Entidades de interés general especialmente protegidas.


https://gestion2.urjc.es/practicas/admin/empresas/126009
http://aranjuezsostenible.org.es/

Aplicacion RD 1270/2003, del régimen fiscal de las entidades sin fines lucrativos y de
los incentivos fiscales al mecenazgo.

Aplicacion Ley Organica 1/2002, de 22 de marzo, reguladora del Derecho de
Asociacion.

Disefiar Sistema de Gestion para ONG: planificacion, organizacion, informaciény
control.

Gestion de subvenciones, elaboracion de convenios y contratos, prestaciéon directa de
servicios

Impuesto de Sociedades (IS): Tramitacion, declaracion y liquidacion

Facturacion

Cobros y pagos

Gestidn socios (Altas, modificaciones, bajas, control pago cuota, etc.)

Gestidn documentacidn estudiantes de practicas y voluntariado

Redaccién de Memoria Anual de Actividades

Alta y gestion del Certificado Electrénico de la Agencia Tributaria

Trabajo administrativo general (Redaccién de documentos, mails, archivo documental,
gestion de agenda, etc.,)

Revisidon y actualizacién clausulas del Régimen Interno

Gestidn de la busqueda de patrocinios

Realizacidn de dossieres, reportes e informes.

Gestidn de BBDD

Expedicidn de Certificados

Coordinacion relaciones y/o acuerdos con otras entidades

Planificacién, Gestion y seguimiento de proyectos

Gestion del presupuesto de las actividades y proyectos

Gestidn y cierre contable y fiscal

Operaciones no sujetas y exentas.

Gestion BBDD asociados, suscriptores y relacionados

Gestion del libro de Actas

Gestion del libro de Socios

Archivo documental y ofimdtico de albaranes, facturas, presupuestos, pagos, etc.
Gestiodn de agenda, calendarios y reuniones

Disefio y gestidn de proyectos

Gestidn y tramitacion de acuerdos con las Universidades y diferentes entidades

Gestidon de las actualizaciones y/o modificaciones de las Actas y documentos oficiales
de las Asociacidn, con arreglo a la normativa vigente.

Gestion de los Libros y Documentacion que debera llevar la Asociacion con arreglo a la
normativa vigente

Preparar y presentar las actas anuales de nuestra asociacion.

Gestidn y seguimiento de la solicitud del alta como Asociaciéon de Utilidad Publica
Tramitacion de expedientes y procesos administrativos

Coordinacidn con el equipo de trabajo de las diferentes areas de la Asociacion.
Gestidn administrativa de las actividades y eventos de la Asociacion (Concursos,
Charlas, JVCA, Jornadas Sostenibles, etc.,)

Preparacion de las declaraciones trimestrales (IVA, Modelo 202, etc.)

Presentacidn anual del IS Modelo 200.


http://www.asociaciones.org/index.php?option=com_content&task=view&id=401&Itemid=54
http://www.asociaciones.org/index.php?option=com_content&task=view&id=401&Itemid=54

Realizar asientos contables

Descargar y preparar los correos de las notificaciones electrénicas de los escritos de
contestacion a la Administracion Tributaria

Preparar cartas y drdenes de pago (transferencias, impuestos, etc)
Preparacion fichero generacién asiento contable

Verificacién de datos

Integracion de informacion en bases de datos

Andlisis, contraste e interpretacion de datos

Empleo de graficos y tablas

Preparacion de informes estadisticos y de desarrollo

Gestidn de expedientes y documentos

Asesoria juridica y fiscal interna.

Revision y redaccion de contratos.



