
 

OFERTA DE EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A 

 

Auxiliar administrativo/a para el área de gestión administrativa, atención al 
colegiado/a y coordinación de actividades. La persona seleccionada tendrá un 
papel clave en la modernización del colegio profesional, incorporando el uso de 
nuevas tecnologías y redes sociales para mejorar la comunicación y los servicios.  

Funciones principales:  

- Atención al colegiado/a y usuarios/as  
- Tramitación administrativa.  
- Apoyo en facturación, cobros, arqueo de caja y gestión documental.  
- Organización de cursos, reuniones y eventos.  
- Redacción de envío de comunicaciones internas y externas.  
- Colaboración en procesos de digitalización y mejora de la atención online.  
- Otras funciones propias de auxiliar administrativo/a 

Requisitos:  

- Formación en administración, gestión, secretariado o similar.  

- Buen manejo de herramientas ofimáticas (office 365, google work space, excel, 
etc.) 

- Conocimientos en redes sociales y comunicación digital.  

- Proactividad, capacidad resolutiva, y de orientación al detalle.  

- Competencia en comunicación escrita y oral.  

Se valorará:  

- Experiencia previa en funciones administrativas y de atención al público. 

- Experiencia en colegios profesionales, asociaciones o entidades sociales.  

- Conocimientos básicos de contabilidad, protección de datos y diseño digital. 

Condiciones del puesto: 

Se ofrece contrato LABORAL TEMPORAL (duración estimada de 90 días), a jornada 
PARCIAL (JORNADA SEMANAL de 35 horas), horario MAÑANA Y TARDE y salario 
aproximado de 1400 euros brutos/mes. Otros datos de interés: Trascurridos 3 
meses existe la posibilidad de contrato indefinido. 

 

 



 

 

Las personas interesadas en el puesto deben enviar el CV a: 

 almeria@cgtrabajosocial.es 

El plazo para la recepción de candidaturas finalizará el domingo 19/10/2025 a las 
23:59 horas. 

Las personas seleccionas serán emplazadas a una entrevista personal el martes 
21/10/2025 en horario de tarde. 

Las candidaturas deberán presentarse dentro del plazo establecido y 
exclusivamente por el canal indicado en la oferta. Cualquier solicitud enviada 
fuera de tiempo o por otra vía no será admitida. 
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