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LLOCS DE TREBALLS OFERTATS

TERMINIS

FUNCIONS DEL LLOC DE TREBALL

REQUISITS IMPRESCINDIBLES:

Generalitat
de Catalunya

V)

Servei d'Ocupacio de Catalunya

AUXILIAR ADMINSITRIU/VA (PROGRAMA TREBALL | FORMACIO
ESAL 2024)
22/01/2025

AUXILIAR ADMINISTRATIU
Auxiliar
RESIDENCIA D’AVIS

1 (Linia Dona)

Presentacié de sol-licituds entre el 22/01/2025 al 19/02/2025
Incorporacio: febrer

e Realitzar I'acollida de les visites seguint els protocols
del centre residencial i orientar-los depenent del
motiu de la visita

e Realitzar els registres pertinents en relacié a les
visites

e Seguir els protocols de visites familiars i registrar tota
la documentacid necessaria

e Editar els documents necessaris per dur a terme la
seva tasca administrativa

e Tasques d’arxiu

e Gestio de documentacié

e Actualitzacid d’expedients

e Utilitzar els fulls de calcul per a la programacio i
seguiments de les diferents actuacions del centre.

e Coneixer i seguir correctament la normativa vigent
en relacio a la prevencid i riscos laborals

e Estar en situacio de demandants d’ocupacié no ocupats
(DONO)
e Complir amb els requisits establerts en la convocatoria
linia:
LiNIA DONA EN SITUACIO DE VULNERABILITAT (acreditacio escrita
del compliment del requisit)
- Dones en situacid de violéncia masclista
- Dones monoparentals
- Dones en situacié de vulnerabilitat social acreditacio per
Serveis Socials o algun altre servei especialitzat
¢ ESO o0 EGB, certificat de professionalitat en I'ambit administratiu o
CFGM en administracié o FPI en branca administrativa o BUP
e Valorable nivell C de catala.
¢ Coneixements d’Ofimatica a nivell mig. Valorable disposar del
certificat ACTIC basic o mitja.
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TIPUS DE CONTRACTE
DURADA DEL CONTRACTE
JORNADA

HORARI

RETRIBUCIO BRUTA ANUAL
LLOC DE TREBALL

DOCUMENTACIO A PRESENTAR

DESCRIPCIO DEL PROCEDIMENT:

PRESENTACIO DOCUMENTACIO

OBSERVACIONS

Generalitat
de Catalunya

V)

Temporal.

12 mesos

Sencera.

Intensiu de dilluns a diumenge amb els descansos corresponents.
Segons conveni

Residéncia avis Amposta

e Original i fotocopia dels requisits imprescindibles.

e Sol-licitud per la participacié en processos de seleccid.

e Declaracié responsable degudament emplenada.

e 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)

Els candidats hauran de superar I'entrevista personal per a poder
continuar amb el procés de seleccio.

Aixi mateix, es valorara experiencia laboral el llocs de treball similars.

Els interessats hauran de presentar la documentacio original i les
fotocopies a la Recepcio de la Residencia d’Avis d’Amposta al
Carrer Sant Cristofol 278-280 (43870), en horari de dilluns a
divendres de 09:00 a 13:00

Aquesta oferta esta vinculada al Programa Treball i Formacid linia
ESAL 2024

Resolucié EMT/2888/2024, de 31 de juliol, per la qual s'obre la
convocatoria per a lI'any 2024 en relacié amb les actuacions del
Programa Treball i Formacid per a la participacié de les entitats
sense anim de lucre (SOC — TRFO ESAL)

Les actuacions que preveu aquesta Resolucio son elegibles per mitja
del Programa de I’'FSE+ de Catalunya 2021-2027, amb un
cofinangament del 40%.

Ordre EMT/155/2024, de 8 de juliol, de modificacié de I'Ordre
EMT/89/2024, de 24 d'abril, per la qual s'aproven les bases
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https://ovt.gencat.cat/gsitfc/AppJava/citpre/citpre.do?reqCode=simpleSearch&idTemaN2=29077&idTemaN3=29078
https://dogc.gencat.cat/ca/document-del-dogc/?documentId=992194
https://dogc.gencat.cat/ca/document-del-dogc/?documentId=990077
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https://dogc.gencat.cat/ca/document-del-dogc/?documentId=984462

