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Descripci6 de lloc de treball

DENOMINACIO DEL LLOC DE TREBALL :

Administratiu/va junior

TITULACIO :

Cicle formatiu de Grau superior en Administracio i gesti6 o
similar

FORMACIO ADDICIONAL :

Coneixements d’Office ( Word, Excel, i PowerPoint), de gestié
de base de dades, Outlook i de navegacio per Internet

IDIOMES :

Imprescindible nivell alt catala i castella

CONTRACTACIO :

Requisits :
No haver realitzat cap altre contracte laboral en practiques en
relacié a la titulacié demanada.

No haver superat el periode de 3 anys (o 5 anys en persones
amb capacitats diferents) des de la finalitzacié dels estudis de
formacié professional de grau superior en Administracio i gestio

TIPUS DE CONTRACTE :

Contracte per a I'obtencié de la practica professional

INICI CONTRACTE :

Finalitzacio del procés de seleccio

FINALITZACIO CONTRACTE :

6 mesos prorrogable fins a un maxim de 12 mesos

SALARI | CATEGORIA PROFESSIONAL :

Administratiu/va Janior; Grup professional 1V; Nivell salarial 9;
21.762,29€ pel 85% de la retribucio per contracte formatiu

COMPETENCIES CLAU :

- Flexibilitat i gestio del canvi

- Comunicacié

- Competencies digitals

- Orientacio a la ciutadania

- Compromis amb l'organitzacio

- Treball en equip i cooperacié

EXPERIENCIA :

Es valorara experiéncia a nivell administratiu i d’atencio al public
(contracte laboral 6 conveni de col-laboracié amb empreses).
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MISSIO DEL LLOC DE TREBALL : Donar suport administratiu en el processos i ambits de treball
definits en el Departament corresponent
DEPENDENCIA: Responsable del departament corresponent

LLOCS QUE SUPERVISA :

RESPONSABILITATS:

- Donar suport administratiu al departament corresponent en la realitzaci6 de fotocopies,
enquadernacions, suport en I'elaboracié de documents, mailing, correspondéncia, etc.

- Donar suport administratiu als processos de gestio i documentacié administrativa, propis del
departament corresponent.

- Donar suport administratiu en la programacio i l'organitzacié de serveis, programes i/o activitats.
Seguiment de les sessions i de les assistencies.

- Fer l'atencio telefonica a empreses clients i proveidores.
- Mecanitzar les dades relatives a la gestio del departament corresponent.

- Donar suport a l'organitzacié de l'arxiu fisic i digital de la documentacié generada des de l'area
corresponent.

- Donar suport administratiu a I'equip técnic i administratiu.
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