
 

Convocatoria Secretaría Palma de Mallorca 
 
 PERFIL  

 

 Formación específica en Secretariado o en FP en contabilidad, o similar 

 Experiencia laboral en administración y gestión. 

 Dominio de competencias digitales y herramientas para el trabajo, la colaboración y 

la comunicación en el entorno Microsoft 365. 

 Persona resolutiva con alta capacidad de trabajo e iniciativa, organizada y analítica. 

 Excelentes dotes de comunicación oral y escrita. 

 Capacidad de escucha, don de gentes y empatía. 

 Se valorará experiencia de voluntariado y conocimiento de las ONG. 
 Sintonía con los valores de la organización. 
 

 
 FUNCIONES  

 

 Apoyar y acompañar al equipo directivo 

 Gestión y tratamiento de la correspondencia: 

- Recepción, selección y distribución de cartas, y correo electrónico. 

- Redacción de cartas y distribución. 

 Establecimiento de agenda de visitas, atención a llamadas, etc. 

 Elaboración de procedimientos y sistemas administrativos (archivos y expedientes). 

 Apoyo específico a la Tesorera en temas de contabilidad 

 Administración de la Base de Datos. 

 Mantenimiento de ficheros generales de la aplicación de socios. 

 Gestión integral de la relación diaria con los socios y donantes. 

 Asegurar la correcta atención y respuesta a los socios según la requieran por las 

distintas vías de contacto: e-mail, llamadas, cupones, presencial, etc. 

 
 CONDICIONES LABORALES  

 

 Incorporación inmediata. 

 Contrato indefinido, con periodo de prueba de dos meses. 

 Salario según baremo de la organización. 

 Lugar de trabajo: Palma de Mallorca. 

 Jornada 20 horas/semanales. 

 Horario de mañanas 10h a 14h. 

 Incorporación inmediata. 

 
Interesados/as, enviar CV por correo electrónico a: convocatorias@manosunidas.org 
hasta el día 30 de junio de 2025, indicando en el asunto: Secretaría Mallorca. 

mailto:convocatorias@manosunidas.org


 

Solo se contactará con las personas preseleccionadas y se les convocará para una 

entrevista y prueba técnica. 

 
Manos Unidas cuenta con un plan de igualdad que nos compromete con la igualdad de 

oportunidades entre hombres y mujeres y esperamos que todo nuestro personal 

contratado y voluntario comparta este compromiso. 


