ASOCIACION ALCON

DESCRIPCION Y PERFIL DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

PUESTO

Administrativo/a

OBJETIVO DEL PUESTO

Atender las labores de la oficina de forma ordenada y eficaz.

FORMACION ACADEMICA

FP Administracidn y Finanzas

ANOS DE EXPERIENCIA

0-1

CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS

e Conocimientos en facturacion.

e Capacidad para manejar valores e ingresos.
e Habilidad de organizacion.

e Habilidad comunicativa.

e Manejo de programas Office.

HABILIDADES DESEABLES

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Mantenimiento y actualizacion de informacién y documentos
contables.

Realizacion de conciliaciones bancarias y asientos contables.
Gestion de facturacién.

Mantener relaciones con proveedores y clientes.

Realizar la gestion de pagos de impuestos.

Actualizacién y adaptacion a la regulacion.

Realizacion de reportes contables.

Calcular los salarios.

Ayudar en la realizacion de los estados financieros.

10 Organizacion de los documentos contables.
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FUNCIONES ADICCIONALES

Participar en reuniones informativas o capacitaciones de la
asociacién cuando se le requiera.

IDIOMAS Inglés
PUESTO Psicélogo/a General Sanitario/a
OBIJETIVO DEL PUESTO Andlisis de las necesidades y caracteristicas de la persona adicta asi

como de cada uno de los miembros de la familia, a través de
evaluaciones psicoldgicas, con el fin de proporcionar un apoyo
psicoldgico adecuado que brinde las herramientas que favorezcan la
rehabilitacidon de adicciones.

FORMACION ACADEMICA

Universitaria completa, Titulo en Psicologia con colegiatura y
habilitacion vigente (Master Psicologia General Sanitaria)

ANOS DE EXPERIENCIA

1-2

CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS

e Conocimientos técnicos principales: Técnicas de evaluacion
psicoldgica (adicciones, personalidad) técnicas de entrevistas,
patologia dual.

e Cursos: prevencion y tratamiento de adicciones.

e Conocimientos de ofimatica Procesador de textos (intermedio),
hojas de calculo (intermedio), programa de presentaciones
(intermedio)

HABILIDADES DESEABLES

e Habilidades de atencion, analisis, empatia, comunicacion oral y
trabajo en equipo.
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FUNCIONES PRINCIPALES

Realizar entrevistas e historias clinicas en adicciones
Plantear los objetivos y el plan de tratamiento de cada caso.
Ejecutar pruebas diagndsticos psicolégicos.
Confeccionar diagndsticos de los pacientes.
Interpretar pruebas diagndsticos psicoldgicos.
Orientar.
Realizar expedientes de cada uno de los pacientes.
Mantener actualizados los expedientes.
Brindar terapias y posibles tratamientos segun lo diagnosticado.
. Realizar programas de intervencidn psicoldgicos y llevarlos a
cabo.
11. Proporcionar terapia de grupo y prevencion de recaidas.
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FUNCIONES ADICCIONALES

Justificacion de programas de intervencion.

IDIOMAS

Inglés

PUESTO

Trabajador/a social

OBJETIVO DEL PUESTO

Promover los derechos humanos y el desarrollo integral de las
personas con problemas de adicciones.

FORMACION ACADEMICA

Titulo de Diplomatura o Graduado en Trabajo Social. Colegiacién.

ANOS DE EXPERIENCIA

1-2
Experiencia en intervencidn social en el ambito relacionado con las
adicciones.

CONOCIMIENTOS Y COMPETENCIAS

e Conocimiento de los recursos sociales de la ciudad.

e Alta motivacién para el trabajo con personas
drogodependientes.

e Informatica (paquete office)

e Formacion especializada en algun ambito relacionado con las
adicciones

e Experiencia con colectivos en riesgo exclusion preferentemente
personas adictas.

e Experiencia de trabajo en equipo y asociativa. Conocimiento y
manejo de Habilidades Sociales para resolver cualquier conflicto
emergente.

e Formacion en género.

e Flexibilidad horaria.

HABILIDADES DESEABLES

e Capacidad resolutiva y propositiva, profesionalidad y alta
motivacion.

e Disposicion para el trabajo en equipo.

e Dinamismo, pro actividad y creatividad para el desarrollo del
trabajo.

e Compromiso con los objetivos de Alcon con su misidn, visién y
valores.

e Coordinacién con las areas relacionadas con su trabajo y con los
servicios centrales de la entidad.

e Capacidad de trabajo con autonomia.
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Resistencia al estrés y orientacién al logro de objetivos.

FUNCIONES PRINCIPALES

10.

11.

Atenciones individuales y/o grupales. Acompafiamientos/ Visitas
Domiciliarias.

Deteccion de necesidades sociales de la poblacidén objeto de
atencidn por la entidad.

Informacidn y orientacion sobre recursos sociales.

Planificacién, elaboracién, puesta en marcha y seguimiento de
Itinerarios Integrales de Intervencion Social

Valoracidn, gestion, seguimiento y justificacién de ayudas
econdmicas.

Coordinacién con equipo de intervencion de los itinerarios de
integrales de integracion socio-laboral y con recursos sociales de
la zona

Planificacién, organizacion y ejecucidn de acciones grupales,
talleres, etc.

Resolucién de la gestidon administrativa y documental de aquellos
programas que se le asignen (informes, memorias, justificaciones
de proyectos, registro y control de datos, etc.)

Busqueda de y derivacidn a actividades de participacion
comunitaria.

Participaciones en redes, actividades comunitarias, jornadas,
reuniones etc., vinculadas a los objetivos de la entidad.

Acogida, tutorizacion, seguimiento y evaluacion de personal en
practicas y/o voluntario

FUNCIONES ADICCIONALES

Terapia de grupo.

IDIOMAS

Inglés- Francés




