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FEDERACION GALEGA DE ESCLEROSE MULTIPLE- FEGADEM.

SERVIZO DE ADMINISTRACION E COORDINACION

PERFIL PROFESIONAL

Ambito das ciencias sociais e da educacién.

OBXECTIVOS DO POSTO

e Apoiar @ Xunta Directiva na sla organizacién, coordinacién e posta en marcha de
accidns encamifadas a consecucién dos fins da federacién.

e Dar soporte, informacidn, asesoramento as entidade membros na consecucién dos
seus fins acordes cos da propia Federacién.

e Coordinar, verificar e facer seguimento de cuestion legais, técnicas, fiscais, contables
e laborais en pro da consecucién da finalidade e fins da entidade

e Desenar, formular e xustificar tecnicamente e economicamente proxectos de

visibilizacion e sensibilizacién dando resposta aos fins da entidade.

FUNCIONS PRINCIPALIS:
Ademais das descritas a continuacién, o persoal deberd cumprir coas normas propias da
Federacién como son os estatutos, Regulamento de Réxime interno, cédigo ético, e guia de

xestidn interna.

En relacidn a Xunta directiva
e Asistencia as reunidns de Xunta directiva e Asembleas Xerais, sempre que sexa requirido.
e Redaccion e arquivo das actas de reunion.
e Informar 4 Xunta directiva das xestions e actuaciéns levadas a cabo polo persoal de maneira
periddica.
e Elaboracién de informes ou escritos técnicos, a peticion da Xunta directiva.

e Informar do estado de contas como minimo cada tres meses.

Coordinacion administrativa e econdmica
e Revision de documentacion técnica e normativa.

e Actualizaciéon de bases de datos.
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Xestidn das contas de correo de info@ e gestion@.
Rexistro e arquivo da documentacidn da entidade en formato papel e informatico.
Execucién de todas aquelas actividades da federacién relacionadas coa coordinacién e
supervisién técnica, econdmica, fiscal e contable e laboral, xunto cos servizos externos
contratados para a execucion destes:

o Asesoria laboral, contable e fiscal.

o Prevencién de riscos laborais.

o Proteccién de datos.
Control econdmico da entidade.
Desefio e implementacidn de procedementos administrativos adecuados a actividade da

federacion.

Captacidn de recursos

Planificacién, execucién e avaliacion de acciéns e campafias para a captacion de recursos.

Busca de subvencidns e axudas para impulsar proxectos e actividades da propia federaciéon
como de apoio as entidades federadas.

Apoio na solicitude e xustificacion de subvenciéns, asi como no contacto con entidades

publicas e privadas.

Sensiblizacion e visibilizacion

Planificacién, execucion e avaliacidn:

e De proxectos e actividades dirixidas a promover o movemento asociativo asi como
dar a cofiecer o labor das asociaciéns e da propia federacion.

e De actividades de sensibilizacidn e visibilizacion sobre a EM.

e De proxectos de soporte e apoio ao desenvolvemento dos servizos e proxectos das

entidades membro.



