M cunDACIS
e TRESC

Responsable de recepcio i suport administratiu

FUNDACIO TRESC
2} Enviar CV a cferrer@fundaciotresc.org

EH Fins al 27 de novembre de 2023

OFERTA LABORAL:

La Fundacié TRESC necessita contractar una persona responsable de la recepcié de I'entitat
gue pugui realitzar també tasques suport administratiu.

DESCRIPCIO DEL LLOC DE TREBALL:
La Fundacié TRESC és una entitat de 24 persones treballadores. La persona sera la responsable
de la recepcid de l'entitat, ubicada a Girona, atendra a les persones que s’adrecin al servei i

donara suport a la gestioé de tasques administratives de I'entitat.

FUNCIONS i TASQUES:
e Atencit telefonica i presencial a les persones que s’adrecin al servei
e Gestio de la documentacio (escanejar, desar, arxivar...)
e Gestio de 'agenda de visites
e Registre de dades fent us de diferents eines informatitzades
e Previsio de materials i gestié amb proveidors

e Gestio d'imprevistos

PERFIL PROFESSIONAL:
e Titulacié d’Educacié Secundaria Obligatoria
e Coneixements dels programes Office i competéncies digitals
e |diomes: catala, castella.

e Es valora formacio en atencio al public, administracio i comerg

EXPERIENCIA REQUERIDA:

e Es valora experiéncia en tasques similars.

HABILITATS | COMPETENCIES:
e Persona amb bon tracte amb el public i habilitats comunicatives

e Persona sistematica, rigorosa i amb iniciativa en la resolucié de problemes
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e Capacitat organitzativa i de planificacio de les tasques
e Proactivitat en les seves funcions

e Compromis amb projectes de I'ambit social

CONDICIONS LABORALS:
e Contracte indefinit
e Jornada completa 25h setmanals
e Horari de dilluns a divendres de 8:30h a 13:30h
e Salari: 11.500€ bruts anuals amb possibilitat de millora un cop hagi iniciat amb éxit la

feina.

PROCES DE SELECCIO:

Les persones interessades en presentar la seva candidatura han de fer arribar un CV actualitzat
a cferrer@fundaciotresc.org indicant en 'assumpte: RE_NOV_23 Nom_cognoms.

Es contactara amb les candidatures preseleccionades per acordar entrevistes personals. Les
persones candidates que no hagin rebut cap comunicaci6 per part de I'entitat poden donar per

desestimada la seva candidatura.
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