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FUNCIONES Y TAREAS A DESEMPENAR

Gestion econdmica y administrativa de la Autoridad de Gestion (AG) del POCTEFA. En concreto, bajo la responsabilidad directa del Director y del Secretario General:
e Asistir ala Direccién en su papel de Secretariado del Comité Ejecutivo, realizando las siguientes tareas:
- Proponer el orden del dia de la reunidn a la Presidencia para su aprobacion, redactar y traducir la documentacion preparatoria de las reuniones.
- Custodiar las grabaciones y los informes escritos, asi como preparar las actas de las decisiones adoptadas por el Comité.
- Preparary presentar informes escritos en espanol y francés, decisiones y resultados a los miembros del Comité para su aprobacion.
- Informar a los medios de comunicacidon de las decisiones que el Comité considere oportunas.
- Realizar los procedimientos de consulta escrita.
e Organizar las convocatorias, documentacion y logistica de otras reuniones relacionadas con el Consorcio de la CTP: grupos de trabajo, comités cientificos, etc.
e Gestionar y organizar la agenda y los desplazamientos de la Direccién;
e Gestionar las agendas de reuniones de la AG, la Direccion y de diferentes grupos de trabajo del Consorcio.
e Gestionar las listas de participantes en las reuniones de la AG (incluyendo el Comité Ejecutivo) y las listas de distribucién de correos.
e Participar en la organizacién y ejecucién de los eventos propios del Consorcio de la CTP: seminarios, Consejos Plenarios;
e Realizar tareas administrativas de apoyo a la AG;
e Realizar las transferencias de los pagos a proveedores, a Presidencia del Consorcio, de reembolso FEDER correspondientes a los socios de proyecto que lidera el
Consorcio, de nominas, reembolsos de desplazamientos;
e Colaborar con el técnico/a financiero AG en las tareas de gestidon econdmico-financiera y contable, incluyendo el seguimiento de la tesoreria del Consorcio;
e Trabajar en pares con la asistente de la SC;
e Archivado y organizacién de la documentacién de la AG y del Consorcio de la CTP.




