SOC/ it

SOC Servei d'Ocupacio ‘ (UK Se cmm'ya
de Catalunya

G146NIL-011-00

Data 19 NUV. 2019

Oficina de Treball d'Esplugues de Llobregat
Num. 0645E-

Registre d’entrada i 3

Ocupacio AUXILIAR ADMINISTRATIVA ( 12 mesos de contracte ) /4
Numero d'oferta

Empresa AJUNTAMENT D'ESPLUGUES DE LLOBREGAT

Data 15/11/2019

Llocs de treball oferts 3

Candidats per lloc

Tipus de gestio [ Difusio(®)

O Presencial (només OSOC)

Curriculum
O individualment, en comprovar la disponibilitat
[ en bloc, dues vegades al dia

[ en bloc, una vegada al dia
[ en bloc, en comprovar totes les disponibilitats

Oferta de treball

Observacions (particularitats de la gestio)

Resolucié TSF/2232/2019, d'1 d'agost per la qual s’aproven les bases reguladores per a la concessio de
subvencions per la realitzacié del Programa Treball i Formacio i s'obre la convocatoria per
a l'any 2019.

Persones en risc de caure en situacié d’atur de llarga durada, no perceptores de prestacions per
desocupacio o subsidi (ni ajuts) preferentment més grans de 45 anys.

S’entén per persones en risc de caure en situacio de llarga durada, les persones inscrites al SOC com a
demandants d’ocupacio no ocupades (DONO) com a minim 6 mesos durant els 18 anteriors a la data de
‘presentacio de la corresponent oferta.

Per a les contractacions amb una durada de 12 mesos, es prioritzaran les persones que complint els
requisits anteriors siguin majors de 52 anys. Es prioritzaran les persones que no tinguin la cotitzacio
suficient per a que se'ls reconegui la pensié de jubilacié quan arribin a I'edat ordinaria de jubilacio.

A meés, tindran caracter preferent, en qualsevol cas, sigui en les contractacions de 12 mesos o en la resta
de 6 mesos, les persones que tinguin reconegut oficialment un grau de discapacitat igual o superior al
33%.

Jornada sencera.

Horari de treball: 8.a 15.00 h i una tarda cada dues-setmanes 2.00 hores/tarda.
Formacio: Modul de formacio vinculat a Certificat de professionalitat; 90 hores, en horari laboral.

7

(*) Els candidats podran visualitzar i inscriure’s a I'oferta des de les oficines de Treball i des del portal web del Servei d'Ocupacio de Catalunya Feina
Activa.
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Protocol d'actuacio

Per poder prestar el servei relacionat amb aquesta oferta, el Servei d'Ocupacit de Catalunya (SOC) efec-
tuara les accions que hi ha en aquest imprés.

Per la seva part, I'empresa es compromet a:

- Facilitar al SOC la informacié necessaria per a la gesti¢ correcta de 'oferta.
- Atendre els candidats degudament derivats.

- Remetre al SOC la informacié necessaria per al tancament de I'oferta.

Captaci6 de dades

Qué busca l'empresa?

Requisits:

1. Resident a Esplugues.

2. En situacié d'atur i en risc de caure en atur de llarga durada.

3. No perceptor de prestacié desocupacio, o subsidi (ni ajuts)

4. Prioritat a >52 anys que han exhaurit prestacié i/o subsidi atur i no tenen temps cotitzacio suficient per
pensio jubilacié als 65 anys.

5. No estar en possessio del modul formatiu MF0973_01 de Gravaci6 de Dades

Qué ha de fer el treballador/a?
Descripcic del lloc de treball: detalleu-ne les funcions, les tasques i la tecnologia a utilitzar (maquines, técniques, eftc.)

Atencid telefonica i presencial / Actualitzar i digitalitzar dades (Word, Excel, base de dades) / Gestio
documental i arxiu / Suport en la tramitacio d'expedients / Suport en la tramitacié de beques, llicéncies i
subvencions / Confecci6 i tramesa d'escrits diversos / Tasques administratives generals.

Requisits imprescindibles del perfil professional, en cas d'haver-hi (*)
Coneixements necessaris (formacio reglada, ocupacional, etc., titols i cursos) | habilitats i disponibilitats requerides (disponibilitat per viatjar, flexibilitat
d'horaris, etc.)

- Formaci6 professional en I'ambit administratiu, CFMG o equivalent. .

- Domini d'Office i correu electronic.

- Persona amb habilitats comunicatives i empatia.

- Idiomes castella i de catala parlats i escrits.

- Experiéncia d'almenys 6 mesos en tasques administratives i d'atencio al public.
- Bona capacitat de comunicacié verbal (per atenci6 telefonica i altres).

Requisits no imprescindibles i altres dades (*)
Tasques d'atencio al public, desplacaments habituals, vehicle d'empresa / vehicle propi, discapacitats, residencia, etc

Es prioritzaran persones amb dificultats d'insercié laboral.

(*) No és obligatori que empleneu aquests camps.

% Generalitat de Catalunya
¥ Departament de Treball
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Caracteristiques de l'oferta

Retribucié mensual bruta aproximada (14 pagues i 8 hores diaries) (*) Jornada (*) Horari (*)
1166,67 € (inclou prorrateig 2 pagues extr.) Sencera 8.a15 h, dll a dv +gj§
Tipus de contracte Durada del contracte :
Duracio determinada per obra o servei a temps complet 12 mesos
Possibilitat de prorroga Nombre de llocs oferts ' Data prevista d'incorporacio
OSsi  ¥No 3 23/12/2019
Adreca del lloc de treball Municipi Codi postal
Edifici municipal Esplugues de Llobregat 08950
Barreres arquitectoniques En cas afirmatiu, indiqueu-ne el grau:
oS ®mNo

Quadre d'ajut a la definicid del perfil dels candidats (opcional)

Dades Imprescindible Desitjable

Ocupacié Auxiliar administrativa.

Nivell professional

Experiéncia professional 12 mesos tasques administratives i
d'atencid al public (presencial i telefonica) g

Nivell formatiu FPI, FP I, CFGM i CFGS. o formacié
ocupacional de I'ambit de I'administracio g3

Discapacitats

Altres ocupacions (*)

Altres experiencies (*)

Formacié reglada (*) FP I, EPH, QFGM i CFGS branques
administratives.

* Formacié ocupacional (*)

Altres coneixements (*)

Idiomes (*) Castella i catala.
Informatica (*) Office (imprescindible bon domini Word i
Excel) i e-correu

Permis de conduir (*)

Carnets professionals (*)

Disponibilitat per viatjar (*)

Esforg fisic (*)

(*) No és obligétori que empleneu aquests camps.
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