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DENOMINACION DEL PUESTO: Coordinador Direccion Administracion

MISION

Garantizar el correcto registro presupuestario y contable de todas las operaciones econdmicas
de la Mutua, coordinando los recursos humanos y materiales puestos a su disposicidn bajo su
responsabilidad.

FUNCIONES

El detalle de estas funciones es orientativo, pero no limitativo. Los coordinadores de la Direccién de
Administracién podran realizar alguna de estas u otras funciones relacionadas con las
responsabilidades que le han sido encomendadas.

Coordinar la Introduccién y conciliacion de asientos contables en el programa contable de
Asepeyo y en el Sistema de Informacién Contable de la Seguridad Social, SICOMAT.

Coordinar las tareas de caja relativas a cobros y pagos responsabilizandose de su correcta
ejecucion.

Coordinar el control y seguimiento de la morosidad de la facturacion emitida.

Coordinar el anteproyecto de presupuestos de la mutua con las restantes direcciones

funcionales, asi como el seguimiento y propuesta de los expedientes de modificacion de crédito
que se precisen.

Asegurar, en lo posible, la correcta tramitacion y contabilizacion de facturas de Terceros.
Gestionar y coordinar los recursos puestos a su disposicién, valorando su suficiencia 0 no y

proponiendo a la Direccion los planes de ajuste 0 expansién segun corresponda.

Realizar y presentar las declaraciones fiscales de acuerdo con la normativa tributaria a fin de
conseguir el cumplimiento en materia de obligaciones fiscales.

Redactar y elaborar recursos de requerimiento de las administraciones tributarias, de acuerdo
con la normativa fiscal y bajo supervision del Director Area Funcional o del Director Funcional.

Coordinar la entrega de productos y servicios de caracter administrativo a la Organizacion
Territorial y Funcional.
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DENOMINACION DEL PUESTO: Coordinador Direccion Administracion

REQUERIMIENTOS
PERFIL ACADEMICO IDIOMAS
Diplomado o Licenciado en Econdmicas. Castellano.
o Oficiales de la Comunidad Autonoma.
Estudios de Grado Superior.
EXPERIENCIA
FORMACION COMPLEMENTARIA Experiencia minima de 2 afios en funcién de

similares responsabilidades.

Se valorara formacion en contabilidad y fiscal. )
INFORMATICA

NORMAS / PROCEDIMIENTOS

Dominio de las aplicaciones Office y

. . . . herramientas informaticas corporativas..
Cumplimiento de instrucciones, circulares y

manuales publicados en ASEPEYO.
Los marcados por la Direccion General de MOVILIDAD
Ordenacion de la Seguridad Social, la
Intervencion General de la Seguridad Social y la | No se requiere
Agencia Tributaria.

Relaciones internas:

Personal de las Direcciones Funcionales.
Personal administrativo de Centros Asistenciales.

Relaciones externas:

Mutualistas.

Proveedores.

Direccidn General de Ordenacion, Tesoreria General Seguridad Social, I.G.S.S., Tribunal
de Cuentas, Agencia Tributaria.

Trabajadores afiliados.

AMAT



