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Consell Comarcal
del Segria

FERTA DE FEINA - PROGRAMA TREBALL | FORMACIO 2023

PERSONAL ADMINISTRATIU PER A TASQUES DE SUPORT EN DIFERENTS AREES
DEL CONSELL COMARCAL DEL SEGRIA - LINIA MAJORS DE 52 ANYS

Aquesta seleccié es regira pel que disposa el procediment de seleccié de les persones
candidates per a participar en el programa Treball i Formacié, convocatoria 2023, al Consell
Comarcal del Segria, penjat a la seu electronica

Caracteristiques del lloc de treball:

Reégim juridic: Personal laboral temporal en programes de foment de la contractacio.
Categoria professional: Administratiu/Auxiliar administratiu.

Grup de classificacio: Grup C- Subgrup C1/C2.

Dedicacid: 100% jornada, 37,5 hores setmanals.

Periode de prova: 4 mesos.

Durada: 12 mesos. Incorporacié immediata.

Lloc de treball: Consell Comarcal del Segria i comarca del Segria.

Requisits de les persones candidates:

Poden patrticipar les persones de 52 anys o més.

Estar en situacié d'atur inscrites com a demandants d'ocupacié no ocupades (DONO)
Perfil: Estudis de formacié professional o cicles formatius de la branca
d’administracioé o bé amb experieéncia amb tasques administratives.

Preferentment coneixement de la llengua catalana equivalent a un C1.

Funcions del lloc de treball:

Tasques de suport en diferents arees del Consell Comarcal: recepcid, intervencio,

secretaria, ensenyament, serveis socials, etc.:

Administratiu/va intervencié: Coneixement i domini de les plataformes
Absis i Wolters Kluwer.

Administratiu/va medi ambient: Domini paquet Office (Word, Excel,
Outlook, etc.), tractament de dades amb el programa corresponent i
coneixements sobre la gestié de recursos medi ambientals a la comarca

del Segria.
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- Administratiu/va immigracio i ciutadania: Coneixement de la Llei
d’estrangeria, atencié a col-lectius vulnerables i redacci6 de documents.
Coneixement i domini de I'aplicatiu Hestia.

- Administratiu/va ensenyament: Gestiéo de beques menjador mitjancant
el programa intern del Consell Comarcal del Segria, control dels certificats
trimestrals referents als ajuts de menjador, gestions relacionades amb
transport escolar de la comarca del Segria.

- Administratiu/va recepcid: Atencié telefonica i presencial, gestié del
correu electronic, entrades i sortides de registres electronics, control i
repartiment de material d’oficina, coneixement dels serveis prestats per
I’entitat, revisié de les noticies de premsa.

Presentacié de candidatures:

Les sol-licituds s'hauran de presentar electronicament, a través del tramit “Sol-licituds
participacié oferta de feina TRFO 2023: administratiu/va (exp. num. 2745/2023)" de la Seu
Electronica del Consell Comarcal del Segria mitjancant el segient enllag:
https://ccsegria.eadministracio.cat/catalog/t/3559df0d-acf8-40b8-9de0-0022e648349e

Documentacié que cal aportar:
e Document d'identitat (DNI/NIE).
e Curriculum actualitzat.
¢ Informe de vida laboral actualitzat.
e Documentacié que acrediti I'experiéncia professional i la formacioé relacionada amb el

lloc de treball a ocupar.

El termini de presentacié de les sol-licituds s'iniciara el dia 1 d’agost del 2023 i finalitzara
el dia 5 d’agost del 2023 ambdés dies inclosos.

En relaci6 a les entrevistes professionals, es trucara a les persones inscrites a 'oferta per
informar-les del dia i la data de I'entrevista.
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