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OFERTA DE EMPLEO — ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION Y DATOS DE LA OFERTA:
Denominacion del puesto: Oficial Administrativo
Numero de vacantes ofertadas: 1
Perfil polivalente relacionado con la gestidon documental, se incorporara al departamento financiero de la empresa para
realizar tareas administrativas y de apoyo a las distintas areas de negocio de GIRSA.
Funciones principales::
e  Gestion documental y archivo: desarrollar y supervisar registros y archivos
e  Gestion administrativa de proveedores, albaranes y facturas, seguimiento de pagos y contabilidad
e  (Gestion administrativa de clientes, preparar presupuestos, procesar precios y facturacion, seguimiento de cobros
y contabilidad.
e  Gestion administrativa de la documentacion de las diferentes areas de negocio de la empresa.
e Atencion a proveedores y clientes.
e  Gestion de flota.
e Trabajo en entornos ERP
e Apoyo administrativo a RRHH
Tipo de contrato: indefinido tiempo completo.
Centro de trabajo: Valencia
Fecha de Incorporacion: INMEDIATA-URGENTE

REQUISITOS DE ACCESO AL PROCESO DE SELECCION: (Que deben acreditarse)

o Poseer nacionalidad espafiola, pafs de UE o permiso de trabajo en vigor.
Tener cumplidos 18 afios y no exceder, en su caso, de la edad maxima de jubilacion.
Titulacién formacién profesional grado superior en Administracion y Finanzas
Experiencia laboral previa minima 2 afios.
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MERITOS A VALORAR:

Fase 1.- Valoracion de méritos (méximo 60 puntos):

- Titulacion universitaria: Grado en Administracion y Direccién de empresas o equivalente: 20 puntos.

- Formacién Master : 10 puntos.

- Experiencia acreditada en las funciones del puesto superior a dos afios: 20 puntos

- Formacion adicional en sistemas de integracion de procesos empresariales y herramientas de Business Intelligence: 10
puntos

Fase 2.- Entrevista (méximo 40 puntos).

Versara sobre los siguientes aspectos fundamentalmente: trayectoria profesional, capacidades actuales de los candidatos,

conocimientos sobre finanzas, contabilidad, manejo de la informacién, ofimética y entornos ERP, competencias

conductuales, capacidad de organizacion, actitud proactiva, disponibilidad y codigo ético.

PRESENTACION SOLICITUDES
Los candidatos podran presentar las solicitudes hasta el 10-02-2026 por correo electrénico: girsa@girsa.es.
Las solicitudes deberén incluir carta de presentacion fechada y firmada que relacione los documentos que se adjuntan
(titulos, certificados, referencias, cartas de recomendacion etc) y curriculum detallado que referencie expresamente los
aspectos que han de servir de valoracion en la fase 1, asi como cualquier otro aspecto a valorar.

Valencia, a 13 de enero 2026.

GIRSA informa que cualquier candidato o quien acredite un interés legitimo tiene la posibilidad de acceder a la informacion del procedimiento selectivo a través
del formulario de consultas del portal de transparencia, siempre que se asegure la imposibilidad de que se produzca una cesidn de datos indiscriminada.



