Generalitat de Catalunya —
Departament de Drets Socials oficina gove
Direccié General de Joventut 111 de Treball

OFERTA DE FEINA

DADES DE L’EMPRESA

Sector: Tercer sector.

Codi Postal: 17003

DADES DE L'OFERTA A COBRIR

Numero de referéncia de la plaga vacant: 022360

Tasques a desenvolupar:
e Arxiu, classificacid i organitzacié de la documentacio en els sistemes d'arxiu.
e Atencidé telefonica i directe a persones usuaries i alumnes.
e Captacid telefonica i/o presencial d’alumnes i persones usuaries.
e Gestionar, elaborar, tramitar, arxivar i trametre documents.

e Actualitzacio, registre i emmagatzematge d'informacio en aplicatius diversos.
Nombre de vacants: 1

Relacio laboral (temporal, indefinit o mercantil): Temporal.
Jornada: Completa.

Nombre d’hores setmanals: 38,5 hores setmanals.

Data d’incorporacié: Immediata.

Salari: 16.270,96 euros bruts anuals. Segons conveni col-lectiu d’ensenyament i formacié no reglada de

Catalunya.
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REQUISITS DE LA PERSONA CANDIDATA:

Formacié academica: CFGM o CFGS d'Administracid, atencio al client, ventes o estudis similars.

Experiéncia: Valorable experiencia en activitats administratives i venta i coneixements de les eines
ofimatiques de tractament de la informacid escrita, la informacié numerica i les dades, aixi com
experiencia en tasques de telemarqueting.

Idiomes: Catala i castella.
Informatica: Coneixements avancgats en paquet Office.
Carnet de conduir: No s’especifica.
Disposar del certificat de discapacitat del 33% Si No Indiferent
Altres:
e Planificacid i organitzacié.
e Comunicacid efectiva i empatia.
e Treball en equip i cooperacié.

e Orientacio a la persona usuaria i client.

e Habilitats comercials i de venta.

Les persones interessades en aquest lloc de treball han d’enviar el seu CV a la direccié de correu
electronic ojt_borsadetreball@gencat.cat indicant a I’lassumpte el nimero de referéncia 022360.

El termini de presentacié de candidatures finalitza el dia 03/06/2024.
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