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AJUNTAMENT DE LA GARRIGA

PLANS D’OCUPACIO MUNICIPAL 2015

L’Ajuntament de la Garriga convoca els Plans d’'Guai¢p Municipal 2015 (POM
2015). Aquests plans es regiran per les Bases @&erdgls POM 2015 i s’adrecen a
persones aturades del municipi que, mitjancantcendéractacio laboral, duran a terme
actuacions de caracter temporal i d’'interés geriesatial a la Garriga. Un altre dels
objectius del programa és que les persones panitspadquireixin experiencia
professional i millorin la seva ocupabilitat.

2a convocatoria:
- Auxiliar administratius/ives
El tribunal fara publica la llista de persones tpa® superat el procés de seleccio per

ordre de puntuacio per a cada lloc de treball @®apartat 7 de les Bases Generals).
La llista sera vigent durant I'any en curs, el qglahiran incorporant treballadors/es

Funcions i tasques

Ocupacio: Auxiliar administratiu/iva

- Ordena i classifica informaticament expedientsdwhoentacio.

- Classifica, escaneja, distribueix i arxiva el caredectronic i la correspondencia
rebuda.

- S'encarrega de la redaccio i emissié de documeatsgu electronic i correu
ordinari.

- Atén el telefon i la recepci6 de serveis a lesqregs donant resposta a guestions
informatives.

- Actualitza l'agenda digital (entrevistes, reunioesdeveniments corporatius,
etc.).

- Selecciona i desenvolupa sistemes d'arxiu manualéomatitzats d'acord amb
els procediments establerts, optimitzant I'ls delsursos en funcié de les
necessitats d'informacio.

- Elabora fitxers informatics relacionals que permedl seu enllag, consulta i
recerca.

- Gestiona la informacié en bases de dades inforzaats.

Requisits de les persones aspirants

Cicle Formatiu de Grau Mig (CFGM) en gesti6é adntmaisva 0 equivalent, o graduat
escolar amb un minim de 3 anys d’experiéncia eticgggministrativa)
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Presentacio i termini

Les persones interessades en participar en la cattr@ hauran de presentar la
sol-licitud alregistre general d’entrada de I'Ajuntament situat al'Oficina d'Atencio
Ciutadana, a la Placa de I'Església, nim. 2, indicaran e e treball al qual opten a
presentar-se en el model dinstancia especificegponent, juntament amb la
documentacio (Veure I'apartat 4 de les Bases Gi)era

Termini de presentacié de candidatufk®de febrer de 2015

Condicions Laborals(Veure I'apartat 2 de les Bases Generals)

La retribucid sera de 850€ bruts mensuals.



