PROCES DE SELECCIO PER PROVEIR UN LLOC DE TREBALL DE
D’ADMINISTRATIU/VA

1. PROCES SELECTIU

Es vol portar a terme el procés de seleccié d’un administratiu/va a jornada parcial.
Caracteristiques del lloc de treball:

Categoria: administratiu

Ubicacid: seu de I'entitat

Dedicacid: Jornada de 20 hores setmanals

Horari: de 16h a 20h

Durada: 1 any (amb un periode de proves de 3 mesos), prorrogable

Inici del contracte: 28 d’agost de 2017, una vegada superades les proves de seleccid

Les funcions basiques del lloc de treball seran les seglients:

- Recepcio i enviament del correu intern.

- Organitzar, registrar i arxivar la documentacié generada i rebuda. Realitzar tasques de consulta i
recerca d’informacid.

- Conciliar albarans amb factures.

- Altres tasques de suport administratiu i comptable (es valorara coneixements del programa KAIS).

Es valorara disposar de les segiients competéncies:

e Transversals
- Capacitat d’aprenentatge i d’organitzacié
- Capacitat de gestid i comunicacié
- Ser metodic i ordenat
- Aptitud per treballar en equip
- Capacitat numeérica i precisié
- Iniciativa i autonomia

e Especifiques
- Esvalorara experiéncia demostrable en tasques comptables i administratives.
- Esrequereix tenir experiéncia en I’Gs de programes d’ofimatica, especialment Excel i Word.



Els requisits minims per poder accedir al procés de seleccid son:
- Disposar del nivell C de catala

Es valorara:
- Coneixement de les activitats del medi natural
- Experiéncia en el mén del voluntariat

El procés de seleccid tindra dues fases: la primera de realitzacié d’'una prova de seleccié i una fase
d’entrevista.

2. PRESENTACIO DE DOCUMENTS

Compliment de requisits minims. Cal presentar candidatura per accedir al procés de seleccié a
secretaria@unioexcursionistavic.org fins el dia 15 de juliol de 2017:

- DNI

- Titol académic

- Certificat del nivell de Catala

- Informe de vida laboral

- Altres titols relacionats amb les comeses del lloc de treball
- oV

3. REALITZACIO DE LES PROVES
Les proves es realitzaran entre els dies 17 i 21 de juliol de 2017. La setmana del 24 al 28 sera de prova
per la persona seleccionada.
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