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CONSELL DE LA JOVENTUT
DE BARCELONA
Convocatoria de la placa de tecnic/a d’administracio, secretaria i
suport a projectes del Consell de la Joventut de Barcelona

Tasques a realitzar:

Atencié al public i telefonica

Gesti6 de la correspondeéncia, el correu electronic i I'arxiu

Suport administratiu a I'equip i al Secretariat del C|B

Suport administratiu a gerencia

Relacié amb proveidors (facturacié i pagaments)

Suport a projectes de totes les arees de treball del CJB i possibilitat d'assumpcié de projectes propis
Manteniment de la base de dades

Trameses de material en paper

Suport a la preparacié de les reunions del secretariat

Gestié del magatzem i del material d'oficina i papereria.

Es demana:

Edat de 20 a 30 anys

Estudis/Coneixement en administracié i gestid, o estudis relacionats mitjans o superiors
Coneixements basics d’ofimatica (programari lliure: Ubuntu i full de calcul i processador de text del
LibreOffice)

Disponibilitat i flexibilitat horaria

Coneixement del mén associatiu juvenil

Capacitat d'autonomia, iniciativa i treball en equip

Es valorara:

Coneixements de comptabilitat i gestié economica

Experiéncia remunerada o voluntaria en la gestié de projectes associatius

Experiéncia professional en tasques administratives

Coneixement de I'organitzacié de I'administracié publica local i serveis juvenils

Formacié complementaria en gestié de projectes o entitats

Coneixement en justificacié de subvencions (Generalitat de Catalunya, Ajuntament de Barcelona o
altres)

S’ofereix:

Contracte indefinit amb un periode de prova de 3 mesos
Incorporacié mitjans de gener 2018

Jornada de 35 hores setmanals

Horari flexible adaptat a les necessitats dels projectes (a convenir)
Sou brut anual de 20293,56 € en 14 pagues

Les candidatures s’han de presentar per correu electronic a la direccié seleccio(@cjb.cat amb [I'assumpte:
“Ref.AdminCJB2018" i respondre el seglient formulari https://goo.gl/forms/|ZFqY|ge4pxIDIp2  (Important: no es
tindran en compte candidatures que no redlitzin els dos passos)

La data limit de lliurament de curriculums sera el dijous 4 de gener de 2018 a les 23:59 hores.

www.cjb.cat

C/Gran de Gracia, 190 08012 Barcelona
Tel 93 265 47 36
Ccjb@cjb.cat
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