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Fons de reserva de jubilacio

Edicte del 30-7-2025 pel qual es fa publica la convocatoria per procedir a la
cobertura d’'una placa de técnic/a administratiu (técnic/a administratiu-
comptable) amb caracter indefinit per al Fons de Reserva de Jubilacié.

En la sessi¢ del Consell dAdministracié del Fons de Reserva de Jubilacié de data 30 de juliol del 2025 s'ha
acordat procedir a la cobertura d'una plaga de tecnic/a administratiu (tecnic/a administratiu-comptable), a
quin efecte es convoca un procés de seleccié per proveir aquesta plaga en regim laboral.

Les seves funcions principals son:
Tasques comptables

- Registrar i controlar les operacions comptables financeres i pressupostaries diaries segons la normativa
vigent (NICSP, Llei general de les finances publiques i Llei del pressupost de I'exercici).

— Coordinar la validacio, 'aprovacio, 'arxiu i la custodia de documents administratius i comptables.

- Gestionar els pagaments i cobraments de l'entitat, inclosa la realitzacié del control periodic de les
conciliacions bancaries.

- Elaborar i gestionar les remeses bancaries per a la domiciliacié dels pagaments dels llogaters, garantint
que la informaci¢ sigui correcta i completa per al seu enviament al banc, aixi com fer el seguiment dels
cobraments i gestionar possibles incidencies o retorns.

- Fer el seguiment dels rebuts impagats i gestionar-ne la reclamacié davant dels llogaters o deutors.

- Preparar i gestionar les declaracions administratives derivades de les obligacions fiscals de I'entitat, com
ara declaracions d'IGl i d'IRNR amb periodicitat trimestral.

— Preparar informes comptables i donar suport al responsable d'aquesta area en 'execucié dels processos
de tancament mensual i anual.

— Assistir 'equip davant de sollicituds efectuades pels auditors externs, el Tribunal de Comptes o la In-
tervencié General, proporcionant la documentacio requerida.

Tasques administratives

- Gestionar la documentacio relacionada amb la gestié d'actius immobles (contractes d'arrendament,
addendes, mandat SEPA, assegurances,...).

- Atendre els llogaters dels immobles propietat del FR], tant presencialment com per canals telematics
o telefonics, si escau.

- Col-laborar en la preparacié i tramitacié de contractes i altres documents relacionats amb la gestié dels
actius immobles del Fons.

- Donar suport en altres tasques administratives que es requereixin en el si de l'entitat, com ara la con-
vocatoria de reunions, la gestid de reserves i espais, I'elaboracié de documents i comunicacions internes,
el seguiment de terminis administratius i qualsevol altra funcié de suport que es consideri necessaria per
al bon funcionament diari de I'Entitat.

Els requisits necessaris per optar al procés de seleccid son:

a) Estar en possessio d'un Diploma professional avancgat en Comptabilitat i administracio (MAQ5) o un
equivalent del mateix nivell o superior.

b) Disposar d'experiencia professional minima de tres anys en llocs de treball similars.

) Coneixements de I'entorn Office a nivell avancat, sobretot d'Excel.

d) Domini de catala, nivell B2.
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Es valorara:
Competencies psicoprofessionals

a) Capacitat de treball en equip, organitzacio i planificacio, atencioé al detall, d'analisi i resolucié de pro-
blemes, comunicacio interpersonal i disposicié per l'aprenentatge.

Merits i coneixements:

a) Formacié superior addicional a l'exigida en els requisits necessaris, en I'ambit de la comptabilitat o
altres aspectes administratius o financers. També es valorara formacié concreta relacionada en aspectes
administratius, comptables i financers.

b) Coneixements oral i escrit en altres idiomes, principalment en castella, frances i angles.

c) Coneixements i/o experiencia en programes de gesti® administrativa, comptable i pressupostaria en
entorn SAP.

d) Coneixements especifics en normativa NICSP i de Comptabilitat publica, aixi com en Dret administra-
tiu, fiscal i/o immobiliari.

Condicions laborals de l'oferta:

- Salari segons valua del candidat

- Contracte indefinit en regim laboral

- Incorporacié immediata

- Dedicaci¢ a jornada completa

- Perfode de prova: d'acord amb el legalment establert

Les persones interessades han de presentar la seva candidatura fent referencia explicita a la plaga sol'lici-
tada al Fons de Reserva de Jubilacié, 5¢ pis, C/Joan Maragall, 3, dAndorra la Vella, o bé a I'adreca de correu
electronic rrhh@cass.ad.

Ellimit per rebre candidatures sera el dia 19 de setembre de 2025, abans de les 14.00 hores, acompanyada
dels documents que es relacionen a continuacio:

+ Les bases de la convocatoria degudament signades (a poder ser amb signatura digital) a totes les pa-
gines, per linteressat/da.

+ Fotografia recent.

+ Carta manuscrita exposant la motivacio envers el lloc de treball.

+ Curriculum en el qual s'especifiquin les seves dades personals, la formacié academica i les seves capa-
Citats en relaci¢ al coneixement didiomes i eines informatiques. Cal fer menci¢ expressa dels llocs de
treball ocupats amb anterioritat.

+ Documents acreditatius de la titulacié requerida en la convocatoria.

Si es considera convenient, el FRJ podra sol-licitar que la documentacié acreditativa de la formacio sigui
reconeguda pel Ministeri pertinent, endemés de poder sollicitar qualsevol informacié complementaria
durant o al final del procés de seleccio (altres certificats formatius, i/0 antecedents penals...).

Cosa que es fa publica per a coneixement general.
Andorra la Vella, 30 de juliol del 2025

Marc Galabert Macio
President del Consell d’Administracio
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