Convocatoria de la plaga de técnic/a d'Administracio, Secretaria

i Suport a projectes
Consell de la Joventut de Barcelona

Convocatoria externa de la placa de tecnic/a dAdministracio,
Secretaria i Suport a projectes del CJB

Tasques a realitzar:

e Administracio:
o Suport administratiu a I'equip técnic i al Secretariat del CJB
o Gestié de pagaments i cobraments (facturacio)
o Gestid i suport en la justificacié de subvencions
o Seguiment comptable i fiscal, en coordinacié amb la gestoria i geréncia
e  Secretaria:
o Atenci6 al public i telefonica
o Gestio de la correspondencia, el correu electronic i I'arxiu
o Manteniment de la base de dades
o Gestio del magatzem i del material d'oficina
e  Projectes:
o Gestid i suport a projectes del CJB
o Implicacié en la globalitat del projecte del CJB

Es demana:

Estudis/coneixement en administracid i gestio de la informacid

Coneixements d'ofimatica (sobretot en full de calcul)

Experiéncia remunerada o voluntaria en la justificacio i auditoria de subvencions
Disponibilitat i flexibilitat horaria

Experiéncia en I'ambit de I'associacionisme

Capacitat d'autonomia, iniciativa i treball en equip

Es valorara:

Edat de 20 a 30 any

Coneixements de comptabilitat i gestio econdmica

Experiéncia remunerada o voluntaria en la gestio de projectes associatius
Coneixement de l'organitzacié de I'administracio publica local i serveis juvenils
Formacié complementaria en gestio de projectes o entitats



Convocatoria de la plaga de técnic/a d'Administracio, Secretaria

i Suport a projectes
Consell de la Joventut de Barcelona

S'ofereix:

Contracte indefinit amb un periode de prova de 2 mesos

Incorporacié immediata en acabar el procés de seleccié

Jornada de 30 hores setmanals

Horari de matins de dilluns a divendres. En ocasions puntuals pot ser fora d'aquest
horari i adaptat a les necessitats dels projectes.

e Sou brut anual de 19.649,73 € en 14 pagues

Les candidatures (CV i carta de presentacidé i motivacié) s’han de presentar per correu
electronic a I'adreca seleccio@cjb.cat amb I'assumpte “Ref.AdministracioCJB". També s’ha
de respondre el segiient formulari. IMPORTANT: No es tindran en compte candidatures que

no realitzin els dos passos.

La data limit de lliurament de candidatures és dimarts 24 de setembre de 2024 a les 23:55.

ATENCIO: Les entrevistes es realitzaran a mesura que vagin arribant els curriculums.


mailto:seleccio@cjb.cat
https://forms.gle/G63Npd9wpQxk8VXt6

