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OFERTA LLOC DE TREBALL

DESCRIPCIO DE LA VACANT A COBRIR

LLOC: Administrativa / Administratiu Ateneu

CONDICIONS

CONTRACTE | CONDICIONS: Contracte Indefinit amb 2 mesos a prova.
JORNADA | HORARI: 20 hores setmanals, de dilluns a dijous de 09:00 a 14:00 h.
DATA INCORPORACIO: Immediata.

CATEGORIA: Oficial 1era administratiu Conveni col-lectiu de treball del sector de tallers per a
persones amb discapacitat intel-lectual de Catalunya (codi de conveni nim. 79000805011995).

RETRIBUCIO: 10.038,84 € bruts anuals en 14 pagues.

UBICACIO: Dilluns i dimecres a les instal-lacions de Café de Mar (Carrer Santa Rita 1, Matard) i
dimarts i dijous al Servei de Formacié i Insercié (SEFI) de la Fundacié el Maresme (Carrer
Galicia 191, Matard).

DESCRIPCIO DEL LLOC DE TREBALL | DEPENDENCIA

L’administrativa/administratiu és |la persona que s'encarrega de donar suport a I'equip técnic de
Coop Maresme.

Dependencia de Berta Mundd, Coordinadora de I’Ateneu, Gemma Pallarés, Referent del SEFI i
de Dolors Cuevas, representant de la Fundacié el Maresme a I'Ateneu.

FUNCIONS

® Gestid del telefon i correu general.

Gestido administrativa i de suport d’accions del projecte: materials, inscripcions,
documentacid...

Seguiment de la implementacié del Back office.

Informe de valoracié de qualitat de les activitats.

Gestio de dades: base de dades, Back office, quadre de comandament.

Seguiment i coordinacié justificacié economica i auditoria de la subvencio.

Suport en altres funcions relacionades amb el projecte.

Coordinacio interna amb I'entitat promotora.



PERFIL SOL-LICITAT

FORMACIO REGLADA: Preferiblement Cicle Formatiu de Grau Superior en Administracid i
Finances.

IMPRESCINDIBLE:

e Experiéncia en matéria d’economia social

e Domini del catala parlat i escrit

e Domini dels paquets informatics estandards.
e Experiéncia previa de treball en equip.

VALORABLE:

e Coneixement del programa d’Ateneus Cooperatius
e Experiéncia en Gestidé de Subvencions

COMPETENCIES

Habilitats de comunicacié i per la relacié interpersonal (treball cara al public).
Capacitat resolutiva i d’anticipacio als problemes.

Capacitat d'organitzacié i prioritzar tasques. Autogestid.

Entusiasme, predisposicid per adquirir nous coneixements.

Empatia.

Capacitat d’adaptacid als canvis (multitasca).

PROCES DE SELECCIO

Les persones interessades han de enviar un correu electronic a en Pere Romano
(vulltreballar@fundaciomaresme.cat) exposant la seva candidatura i adjuntant el curriculum
actualitzat abans del 29 de marg de 2022.
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