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| CONVOCATORIAPLAGA ADMINISTRATIU/VA ORGANITZACIH,

La Fundacid Josep Finestres és una entitat sense anim de lucre, amb més de 30
anys d’historia, que forma part del Grup UB. Es dedica a gestionar els centres i
hospitals on s'imparteix docéncia clinica dels futurs professionals i la formacié
Entitat continuada dels que ja ho sén, en I'ambit de I'odontologia, la podologia, la
psicologia i la infermeria, mitjangant I'assisténcia i prestacié de serveis sanitaris
i socials vehiculats, principalment, a centres hospitalaris i serveis sanitaris.
www.fundaciojosepfinestres.cat

Caducitat La convocatoria estara oberta del dia 20/01/2025 al 15/02/2025.

Dades del centre Fundacié Josep Finestres

c. Feixa llarga s/n. 08907 L'Hospitalet de Llob. (Campus Bellvitge).

Dades de contacte dgallardolu@ub.edu, 93 264 05 84

PERFIL PLACA

Ocupacié Adminitratiu/va Organitzacié- Comunicacid

T — Indefinit + prova Num. de llocs a g
cobrir

Jornada laboral 37,5 hores/setmana Distribucié horaria | A determinar

Retribucié Segons conveni

Wiosde convoctira Externa/Interna Data prevista A partir del 17 de
d’incorporacié febrer de 2025

La persona escollida s’incorporara a la Fundacié Josep Finestres sota la
Direccio de Projectes.

Funcions:

-Gestionar la informacid i la comunicacid interna i externa.

-Gestié documental.

-Suport a comissions, comités i grups de treball.

Funcions del lloc de treball | -Suport Administratiu al Ceim.

-Suport a tasques administratives.

-Elaboracié de materials de comunicacié interna ( plantilles, cartes,
newsletter),

-Elaboracié de materials de comunicacié externa ( material publicitari,
contingut web, .., ).

-Elaboracié de protocols, processos i circuits.

-Redaccié d'informes.

-Suport administratiu a les diferents direccions de I'organitzacio.

PERFIL CANDIDATS/ES
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e CFGM Familia Comerg i Marqueting o familia Administracié i

NNy

gestio.
s Nivell avangat Microsoft Office suite.
Requisits minims/ * Domini catala i castella oral i escrit nivell natiu.
competéncia requerides: ¢ Habilitats comunicatives.

* Responsabilitat i autonomia.
o (Capacitat de treball autonom.
e Actitud proactiva.

* Rigori precisio.

e Anys d’experiéncia en treball administratiu.

* Anys d’experiéncia en elaboracié de materials de comunicacio (
newsletter, triptics, cartells, ...).

¢ Coneixement sobre Canva i/o Adobe Suite.

e Coneixement M365.

o Coneixements sobre els Ceim i el seu funcionament.

e Llengua estrangera B2 o equivalent.

e Coneixements sobre models de qualitat.

e Experiéncia laboral superior a 6 mesos en entitats sense afany de
lucre.

Es valora:

e Experiéncia professional en el grup UB i UB.
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Les persones interessades poden adregar la seva sol-licitud a la direccié de projectes de la FJF al correu
dgallardolu@ub.edu fins el 07 de febrer de 2025 a les 23:59 hores.

Els/les aspirants a ser contractats/des hauran d’aportar, juntament amb la sollicitud inicial els document
seguents:

— Escaneig del DNI o del passaport.
— Escaneig dels titols oficials i la documentacié acreditativa dels mérits al-legats.
- Vida laboral actualitzada (maxim 6 mesos des de I'emissié del document) .

Comite de Seleccio

El procés es resoldra per un Comité de Seleccio, la composicio del qual sera la segiient:

e President : Director General.
e Vocal : Director de Projectes.

Al procés de seleccié podra assistir un membre del Comité d’empresa amb veu i sense vot.

1. Desenvolupament del concurs.

Consistira en la valoracié dels mérits que presentin els interessats d’acord amb el barem que s’adjunta

en lI'annex.

A partir del dia 22 de gener, es citaran els aspirants per a la fase d’entrevista personal i per valorar altres
aspectes com la capacitat de treball en equip, aportacié especifica que pugui realitzar al servei i
perspectives de desenvolupament professional, aixi com el grau de concordanca amb els objectius de la

Fundacié.

La fase de valoracié de mérits té una puntuacié maxima de 10 punts, segons es detalla en I'annex adjunt.

No es valorara cap merit del qual no es presenti document que ho acrediti, sigui original o fotocopia,
juntament amb el currfculum.
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L'entrevista es valorara en un maxim de 10 punts que s’afegira a la puntuaci6 dels merits segons el barem.

El comite seleccionador pot resoldre que cap dels aspirants es considera idoni per ocupar el lloc proposat.

Publicacié de resultats.
El llistat amb la puntuacié del barem i de I'entrevista, es publicara no més tard del dia 21 de febrer de 2025.
2. Comencament de l'activitat.

A I'hora de formalitzar 'acord s’hauran de presentar els documents originals que justifiquin els merits
al-legats.

El torn i horaris es tractaran individualment amb l'interessat.
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ANNEX
1. Anys d’experiéncia en treball administratiu : 1punts/any; maxim 3 punts.
2. Anys d’experiéncia en elaboracié de materials de comunicacié: 0,5 punts/any; maxim 1
punt.
3. Coneixement sobre Canva i/o Adobe Suite : maxim 1 punt.
4. Coneixement M365: maxim 0,5 punts.
5. Coneixements sobre els Ceim i el seu funcionament: 1 punt.
6. Llengua estrangera B2 o equivalent: 1 punt.
7. Coneixements demostrable sobre models de qualitat. 0,5 punts
8. Experiéncia laboral superior a 6 mesos en entitats sense afany de lucre: 1 punt.
9. Experiéncia professional superior a 3 anys a la UB o Grup UB: 1 punt.
Fundacio
Josep Fines
UNIVERSITAT et BARCELONA
L'Hospitalet de Llobregat, 20 de gener de 2025.
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