infofeina

Administratiu/va documental CAE - Prevencio riscos laborals
Ref.196702 - 23/06/2025 - Comarca Gironés

Funcions i requisits de la vacant

Busguem una persona amb formacié i experiencia administrativa per realitzar la gesti6 administrativa en I'ambit de Coordinacioé d'Activitats

Empresarials (CAE) i Prevenci6 de Riscos Laborals.

La persona seleccionada s'encarregara de la gestié6 documental amb empreses externes, per garantir el compliment de la normativa vigent en

matéria de seguretat i salut laboral.

FUNCIONS PRINCIPALS:

- Coordinaci6 i control documental CAE a través de plataformes digitals (TIPSA, CTAIMA, Docusign, etc.).
- Revisio i arxiu de la documentacié de PRL (formacions, EPIs, protocols, etc.).

- Contacte amb empreses subcontractades i suport en la gestié de visites i accés a centres de treball.

- Suport administratiu general en 1?area de PRL.

Requisits:

- Experiéncia administrativa, capacitat de gestié i ordenacié documental.
- Molt valorable formaci6 o experiencia administrativa en PRL.

- Experiéncia previa minima d?1-2 anys en un lloc similar.

- Capacitat d'organitzaci6 i planificacié d'accions. Perona metodica.

- Domini d?eines informatiques (Excel, Word, plataformes CAE).

- Capacitat de treball en equip, organitzaci6 i autonomia.

- Es valorara nivell de catala i castella alt (oral i escrit).

S?ofereix:
- Incorporacié a una empresa solida i en creixement.
- Bon ambient de treball i possibilitats de desenvolupament professional.

- Projecte estable.

Si consideres que el teu perfil s'ajusta a aquesta descripcid, t'animem a que t'inscriguis i poder-nos conéixer en entrevista.

Condicions que ofereix I'empresa

Horari: 8-17h (en certs periodes jornades
instensives)
Perspectiva de la feina: estable

Previsi6 d'incorporacio: 1 mes



Estudis

Es valorable Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacié Prevencio de Riscos Laborals
Graduat/ada Superior amb titulacié Prevencié de Riscos Laborals

Graduat/ada amb titulacié Prevenci6 i Seguretat Integral

[diomes

Catala - C2 - Expert (Valorable)

Professions de la feina

Administratiu/va de RRHH

Tecnic/a en Prevencié de Riscos Laborals

Experiencia laboral

Es valorable minim 1 any en lloc similar
Nivell d'experiencia:  Tecnic / Especialista

Anys d'experiéncia: 1 any

Empresa

Sector: Automocié: concessionaris, tallers
Descripcio:  Empresa de serveis selecciona un perfil d'ADMINISTRATIU/VA PER LA GESTIO DOCUMENTAL PREVENCIO RISCOS
LABORALS, per incorporar al Departament de PRL.



