infofeina

Aux. Administratiu/va de Salut Ambiental
Ref.196872 - 19/08/2025 - Celra (Girona)

Funcions i requisits de la vacant

Des de CECAM estem cercant un Auxiliar administratiu/va de Salut Ambiental per incorporar-se al nostre equip!

Les funcions del lloc de treball sén:

? Organitzar 1?agenda dels/les técnics/ques i mostrejadors/es,

? Preparar i redactar informes amb les dades aportades per el/la técnic/a i/o, el/la mostrejador/a

? Maquetacio d'aquests informes,

? Pujada a I'aplicatiu corresponent,

? Suport als/les técnics/ques i mostrejadors/es del departament,

? Organitzar i mantenir el sistema d'arxiu fisic i digital, assegurant la integritat i confidencialitat de la informacié,
? Atenci6 telefonica,

? Altres tasques derivades del lloc de treball.

Queé oferim:

? Lloc de treball indefinit

? Possibilitat de teletreball quan sigui necessari,

? Horari flexible, amb possibilitat d?entrada de 8.00h ? 9.30h i, amb minim mitja hora (30 minuts) per dinar + 20 minuts per esmorzar. La jornada a
temps complert de |?empresa correspon a 7 hores i 40 minuts.

? Formaci6 a carrec de I'empresa.

Condicions que ofereix I'empresa

Jornada:  Jornada completa

Horari:  Flexible, amb possibilitat d?entrada de
8.00h ? 9.30h i, amb minim mitja hora
(30 minuts) per dinar + 20 minuts per
esmorzar. La jornada a temps complert
de I?empresa correspon a 7 hores i 40
minuts.

Perspectiva de la feina: Indefinida

Previsio d'incorporacio:  Immediat

Salari:  20.500€/bruts anuals

14 pagues

Altres dades a destacar: Possibilitat de teletreball en cas necessari.

Estudis




Es valorable Cicles Formatius de Grau Mitja amb titulacié6 Administracio

[diomes

Catala - C2 - Expert (Valorable)
Castella - C2 - Expert (Valorable)

Coneixements necessaris

Informes Ofimatica

Professions de la feina

Administrativa/Secretaria
Auxiliar administratiu/va

Secretari/aria-Administratiu/va

Experiencia laboral

Es valorable L'experiéncia sera necessaria si no es tenen estudis minims de CFGM de Gestié Administrativa.
Nivell d'experiencia:  Junior / Auxiliar / Ajudant

Anys d'experiencia: 1 any

Empresa

Empresa: CECAM, SLU

Sector: Altres empreses de serveis

Descripcio:  Som una empresa situada a Celra, creada |?any 1976 pel Col-legi d?Aparelladors, Arquitectes Tecnics i Enginyers de
Edificaci6é de Girona com un mitja de millora de la qualitat en la construccié i, des de llavors, hem anat ampliant el nostre

camp d?actuacid, comptant amb un ampli equip de técnics especialitzats.

Col-laborem amb empreses privades i administracions per garantir la qualitat total en totes les fases d'un projecte. Realitzem
recerca, estudis, informes i certificacions de tot tipus de productes i processos gracies a unes instal-lacions de laboratori i

assajos en materials, quimica, a



