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OFERTA DE TREBALL

DATA PUBLICACIO

DESCRIPCIO DEL LLOC DE TREBALL
CATEGORIA

DEPARTAMENT

LLOCS DE TREBALLS OFERTATS
TERMINIS
FUNCIONS DEL LLOC DE TREBALL

PORTER/RECEPCIONISTA CENTRE CiVIC
08/07/2024
Borsa per Porter/recepcionista per el Centre Civic

Segons conveni
FUSSMONT

Creaci6 de borsa de Porter/recepcionista per cobrir eventualitats
08/07/2024 al 18/07/2023

Recollida i lliurament de correspondeéencia, orientacié al public, atencié de
centraletes telefoniques, vigilancia dels punts d'accés i tasques de porteria.
Atendre i informar el public dels telefons del centre i de la localitzacié dels
serveis.

Realitzar tasques informatiques basiques a nivell d'usuari

Rebre, controlar i distribuir documents, objectes i correspondéncia.

Realitzar encarrecs relacionats amb les seves funcions, dins i fora de les
instal-lacions.

Realitzar tasques de reproducci6 de documentacid, enquadernacid i
agrupacio de fotocopies aixi com altres productes realitzats segons el client
per al seu lliurament.

Ordenar, classificar i arxivar documentacio diversa.

Tenir cura de I'estat de conservacid dels equips pertinents de distribucié de
trucades i derivar les incidencies.

Vetllar pel manteniment, I'estat de neteja i I'adequacié de les instal:-lacions.
Recepcionar els comunicats d'avaria i traslladar-los al servei de manteniment.
Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball utilitzant
adequadament maquinaria, eines o substancies relacionades amb la seva
activitat, aixi com els mitjans i equips de proteccié posats a la seva disposiciod,
d'acord amb els procediments establerts per la corporacié i la normativa
vigent en matéria de prevencié de riscos laborals.

Proposar millores en les propies tasques.

Tenir cura de les instal-lacions del Casal, aixi com del compliment de les
normes de regim intern establertes per a I'edifici.

Substituir els superiors jerarquics immediats de la seva unitat
organitzativa d'adscripcio en situacions puntuals.

En general, totes aquelles funcions de caracter general que li siguin
atribuides en I'ambit de la unitat organitzativa d'adscripcié.

Controlar i gestionar les peticions de I'Gs de les sales i despatxos polivalents.
Ajudar en la preparacié d’activitats que s’organitzin a I'edifici, aixi com
participar i coordinar els diferents processos d’inscripcions i matriculacid als
tallers, actes i activitats promoguts i organitzats pel Casal Civic i d’altres
inclosos al pla d’envelliment actiu.

Coordinar-se amb els responsables municipals del pla d’envelliment actiu
d’Amposta i amb la resta dels treballadors/es de Fussmont assignats al casal
civic.



REQUISITS IMPRESCINDIBLES:

DURADA DEL CONTRACTE

JORNADA

HORARI

RETRIBUCIO BRUTA ANUAL

LLOC DE TREBALL

DOCUMENTACIO A PRESENTAR

DESCRIPCIO DEL PROCEDIMENT

ESO, EGB o equivalent . Les persones aspirants que no tinguin
nacionalitat espanyola hauran de tenir I’lhomologacié dels estudis
requerits.

Llengua catalana: nivell B1 de llengua catalana o equivalent

Llengua castellana: les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat
espanyola hauran de posseir els coneixements de llengua castellana de nivell
superior.

Acreditar certificaci6 de no haver estat condemnat, per sentencia
ferma, per algun delicte contra la llibertat i indemnitat sexual.

Temporal

Completa / parcial

Mati / Tarda / Partit / Caps de setmana

Segons conveni col-lectiu

Centre Civic Amposta

Original i fotocopia dels requisits imprescindibles.

DNI / NIE

Curriculum

Sol-licitud per la participacidé en processos de seleccio.

Declaracié responsable degudament emplenada.

Certificat de no haver estat condemnat per senténcia ferma per algun
delicte contra la llibertat i indemnitat sexual. (Demana cita aqui o
sol-licita’l online amb certificat digital o clave)

Constara d’entrevista i valoracié de mérits. (puntuacié maxima de 30 punts)

Valoracié de merits (puntuacié maxima 20 punts)

Experiéncia professional (fins a un maxim de 15 punts)

- En llocs de treball a I’Administracié publica vinculats al lloc de treball
que ens ocupa: 0,04 punts per dia treballat.

-En llocs de treball en empreses privades vinculats al lloc de
treball que ensocupa: 0,02 punts per dia treballat

Formacié continuada relacionada amb el lloc de treball (fins un maxim de 5
punts)

A distancia ; 0,02 punts x hora

Presencial ; 0,05 punts x hora

Les persones que no arribin a la puntuacié de 10 punts no passaran ala
segiient fase.

Les persones que obtinguin més de 10 punts en la valoracié dels meérits,
seran citats per |’entrevista.


https://ovt.gencat.cat/gsitfc/AppJava/citpre/citpre.do?reqCode=simpleSearch&idTemaN2=29077&idTemaN3=29078
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PRESENTACIO DOCUMENTACIO

OBSERVACIONS

e Entrevista (puntuacié maxima 10 punts)

L'entrevista consistira en mantenir un dialeg amb el tribunal sobre
gliestions vinculades a les funcions a desenvolupar i a I'experiéncia professional
de la persona aspirant per tal que es puguin valorar els seglients factors:
formacid, = competencia practica, responsabilitat i desenvolupament. En el
benentes que es seguira la mateixa pauta d’entrevista per a totes les persones
entrevistades.

Els interessats hauran de presentar la documentacié original i les
fotocopies a la recepcié de la Residéncia d’Avis, al ¢/ Sant Cristofol, 278-
280, 43870 Amposta, en horari de dilluns a divendres de 09:00h a 13:00h

e No s’acceptara cap candidatura que no presenti tota la documentacio
sol-licitada.
e Les persones aspirants han de dur les copies i els originals.

o NO es faran fotocopies a la Recepcio.


https://www.google.com/maps/place/data=!4m2!3m1!1s0x12a0fe639122b457:0x3003b922df8463ff?sa=X&ved=1t:8290&ictx=111
https://www.google.com/maps/place/data=!4m2!3m1!1s0x12a0fe639122b457:0x3003b922df8463ff?sa=X&ved=1t:8290&ictx=111

