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TERMINOS DE REFERENCIA
ADMINISTRADOR DELEGACION DE GUINEA ECUATORIAL

PUESTO

ADMINISTRADOR DELEGACION DE GUINEA ECUATORIAL

CONTEXTO

La Fundacién de Religiosos para la Salud, FRS, es una fundacion civil, cuyo objetivo fundamental es
mejorar los niveles de bienestar social apoyando el trabajo socio-sanitario de seglares y religiosos/as
en el ambito de la cooperacion al desarrollo, favoreciendo en todo caso el desarrollo integral de la
persona, lo que le permita sentirse reconocido en su dignidad humana y social tanto en las etapas
iniciales de su vida, la atencion a lo largo de la misma y su cuidado hasta el final.

En FRS el desarrollo humano se concibe desde una perspectiva integral, centrado en las personas, en
la proteccién y garantia de sus derechos humanos, y orientado a la sostenibilidad de las
intervenciones.

La semilla de lo que hoy es FRS fue el trabajo de FERS que, en 1980 empieza a trabajar en Guinea
Ecuatorial en el ambito de la salud. Desde entonces, el trabajo de FRS se ha extendido y ampliado
hasta la actualidad.

La persona seleccionada sera el administrador/a expatriado/a de la delegacién de FRS en Guinea
Ecuatorial.

PERFIL

- Titulacion Universitaria Superior, preferiblemente en Econémicas, Administracion y Direccién de
Empresas o similar.

- Almenos dos afios de experiencia en un puesto similar.

- Experiencia demostrable en contabilidad financiera y analitica, gestion de presupuestos,
elaboracién de informes, presupuestos, control de gastos y gestion de tesoreria.

- Conocimiento de herramientas de contabilidad (preferible SAGE).

- Nivel avanzado de ofimatica: herramientas Office, especialmente de Excel, entorno WorkSpace
de Google, etc.

- Se valorara la experiencia previa en seguimiento y justificacion de proyectos de desarrollo,
financiados por organismos publicos espafioles y/o de la Union Europea.

- Se valorara formacion especifica en cooperacion al desarrollo

- ldiomas: dominio de espafiol. Se valoraran otros idiomas.

- Capacidad de comunicacion, coordinacién, adaptacion y trabajo en equipos multidisciplinares.

- Alta motivacion y compromiso personal.

- Capacidad de organizacion, planificacion estratégica y orientacion al logro de objetivos

- Compartir los principios y valores de la Fundacién de Religiosos para la Salud.
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SE VALORARA

Experiencia en contabilidad, gestiébn administrativa y gestion de proyectos (especialmente del
ambito de cooperacion).

Experiencia en trabajo con proyectos financiados por la AECID asi como con otros organismos
de cooperacion como UE vy cooperacién descentralizada (comunidades auténomas,
ayuntamientos), y entidades privadas.

Conocimiento del pais, Guinea Ecuatorial.

Conocimiento de programas de contabilidad, modelos de presupuestacion, seguimiento y
justificacién de gastos.

Experiencia demostrable en gestion de equipos multidisciplinares, direccion de personas, y
habilidades de negociacion y gestién de conflictos.

Elevada responsabilidad. Capacidad de iniciativa, proactividad y compromiso con las actividades
planificadas.

Experiencia de trabajo o estancia en contextos internacionales y diversidad cultural.

Orientacion a objetivos, creatividad, capacidad de trabajo bajo presion, capacidad de resolucion
de problemas y conflictos.

Alineamiento con los criterios de la organizacién, cumplimiento de procedimientos y adecuacién
con el organigrama.

FUNCIONES

En dependencia directa del coordinador pais y la administradora de la Fundacion, sus
responsabilidades son las siguientes:

1. Gestion administrativa y financiera de la delegacion

Poner en marcha el sistema contable (doble partida) de la delegacion, realizacion de los procesos
contables, contabilizacion de los gastos e ingresos de la delegacién, conciliaciéon bancaria
orientada, arqueos de caja, cierres contables, gestion documental y archivo, etc.

Realizar contabilidad analitica, con el fin de llevar a cabo la correcta justificaciéon y seguimiento
de los proyectos e intervenciones en marcha.

Gestionar y dar seguimiento a procedimientos y compromisos de FRS frente al INSESO, asi
como otras instituciones.

Supervisar la aplicacion de la normativa de los distintos financiadores, asi como los
procedimientos administrativos internos de FRS.

Elaborar, revisar y supervisar los presupuestos de actividad, asi como anuales y de proyectos
en colaboracién con el resto del equipo del pais, segun proceda.

Elaborar el plan de compras, gestionar la solicitud de presupuestos, asi como el proceso de
compra, estableciendo medidas de control presupuestario y de eficacia.

Garantizar el correcto manejo de los fondos, aplicando controles en la entrega y justificacion de
anticipos, justificacion de gastos, la gestion de los fondos en efectivo, etc.

Realizar los pagos a proveedores, socios locales, pagos de salarios y prestaciones sociales,
pago de honorarios.
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- Cumplimiento de las obligaciones especificas del ambito econémico en el pais (laborales,
tributarios, seguridad social, etc.)

2. Seguimiento econémico y justificacién de proyectos

- Realizar la justificacion financiera de las intervenciones en marcha en base a normativa
especifica de los financiadores y los procedimientos de FRS, garantizando el cumplimiento de
los plazos establecidos.

- Llevar a cabo la actualizacion continua de los informes financieros de cada intervencién de forma
coordinada con el responsable técnico y el equipo de sede (Madrid).

- Coordinar la gestion documental con el objetivo de garantizar que cumplen con la normativa, asi
como su correcto archivo, copia y escaneo, garantizando la remisién de los originales a la sede
(Madrid) de forma periddica.

- Participar activamente en los procesos de auditorias internas y externas, preparando la
informacién necesaria.

- Participar en la elaboracion de los presupuestos de nuevas intervenciones, en la elaboracién de
la PACs (en convenios AECID), presupuestos de actividades, etc.

3. Tareas generales

- Coordinacion con el equipo de la delegacién en el desarrollo de sus funciones y en todos aquellos
aspectos que impliquen al departamento de administracion.

- Realizar el correcto archivo de la documentaciéon de RRHH (contratos, anexos, TdR, etc) del
personal local y los servicios técnicos contratados.

- Colaborar en otras actividades a solicitud del coordinador pais y los responsables de la sede de
FRS (Madrid).

- Direccion y gestion del personal que forme parte del equipo de administracion, organizacion de
su trabajo, asignacion de tareas y responsabilidades, seguimiento del cumplimiento de sus
objetivos, etc.

CONDICIONES LABORALES

- Lugar de residencia: Bata, Guinea Ecuatorial.

- Contrato segun la legislacion espafiola, a jornada completa, previendo una duracién de al menos
24 meses.

- Incorporacion inmediata.

- Salario segun tablas salariales de FRS.

- Resto de condiciones conforme al Estatuto del Cooperante y criterios propios de la Fundacion.

CONTACTO

Interesados/as remitir CV y carta de motivacion antes del 16 de febrero de 2024 a la direccién de e-mail:
administracion@fundacionfrs.org

Asunto: Puesto de Administrador GE
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