Viver de ﬁell-lloc

COORDINADOR/A ADMINISTRATIU AREA PRODUCCIO

T'agrada treballar donant suport a un departament en la gestié administrativa i
realitzar tasques amb I'administracié publica? Et motiva treballar en una entitat
sense anim de lucre que treballa per a persones amb discapacitat, que vetlla per
la cura del medi ambient i la sostenibilitat?

Busquem un/a professional com tu que pugui impulsar la millora i automatitzacio
de les tasques administratives del I’Area Productiva de I'entitat, donant un bon
servei i recolzament als companys/es de I’I‘\rea, i coordinar un equip de tres
persones.

Funcions:

Col*laborar en la redacci6 de projectes i licitacions per a I'administracio publica.
Complimentar dades RELI.

Col*laborar en preparar i presentar documentacié per subvencions i la seva
justificacio.

Control administratiu dels calendaris laborals del personal de produccié (absencies,
vacances, baixes, etc.).

Tasques administratives de compres.

Coordinacié d'un equip de tres persones que realitzen tasques administratives en la
mateixa area de produccio.

Tasques administratives en general.

Requisits:

Formacié CFGM o CFGS en Gestid i Administracid, o estudis similars.

Experiéncia minima de 4 anys en tasques administratives.

Experiéncia en licitacions, subvencions i altres tasques amb I'administracié pubica.
Domini Ofimatica.

Domini del catala i castella.

Imprescindible carnet de conduir.

Treball en equip i coordinacié de persones.

Orientacié a la qualitat i millora continua.

Dinamisme, pro activitat i compromis.

Capacitat de Planificacid i organitzacio.

Condicions:

Contracte indefinit.

Incorporacié immediata.

Avantatges laborals i bon ambient de feina.
Lloc de treball al Vallés Oriental (Cardedeu).
Possibilitats de creixement professional.

Interessats/des enviar CV a https://www.vivelloc.cat/ca/treballa-amb-
nosaltres/ o al Departament de RRHH (marta.orozco@vivelloc.cat)
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