infofeina

Auxiliar administratiu/va (CENTRE DE SALUT MENTAL D'OLOT)-
SUBSTITUCIONS

Ref.204576 - 28/09/2026 - Olot (Girona)

Funcions i requisits de la vacant

D?acord amb els procediments i/o protocols establerts per 1?organitzacio i les pautes marcades pel seu superior jerarquic, les funcions

desenvolupades per aquest lloc de treball seran les seguents:

- Atendre amb la maxima qualitat i agilitat, les visites i trucades relatives als serveis que s'ofereixen en la seva area. Aixi com, gestionar les activitats
administratives que se'n deriven, vetllant per un correcte funcionament i la satisfaccié de l'usuari.

- Assegurar |?0ptima gestié de la planificacio de les visites i/o proves de la seva area d'actuacio, tenint en compte les prioritats i seguint els
procediments i protocols establerts per I'organitzacio.

- Gestionar els processos administratius i la documentacié associada al servei a l'usuari.

- Donar suport administratiu a I'equip medic i/o serveis centrals.

- Facilitar, reclamar, mantenir i arxivar la documentacio relacionada amb la seva area de treball.

- Gestionar l'estoc, fer les comandes i coordinar la seva recepcio, vetllant pel correcte compliment dels terminis d?entrega.

- Col-laborar en la gestié del manteniment del centre/servei amb la maxima agilitat.

- Gestionar i realitzar el manteniment dels procediments i la documentaci6 corresponent a I?area de caixa

- Assistir i participar activament a les reunions internes i/o externes que afectin a la seva area de treball.

- Col-laborar amb el departament de RRHH en la formacié de les noves incorporacions, substituts i/o practiques.

- Vetllar per a mantenir una comunicacio fluida, en tot el que afecti a la seva area

d'actuacid, amb els diferents departaments i/o serveis de I'organitzacio.

- Complir amb efectivitat amb les normatives de seguretat i salut, proteccié de dades,

qualitat, medi ambient i les propies del sector.

- Fer propostes i col-laborar en la millora continua i modificacié dels procediments a

seguir en la seva area d'actuacio, proposant formules de millora i minimitzacio

d'esfor¢os en aquest aspecte.

Condicions que ofereix I'empresa

Jornada:  Jornada completa

Horari: Matins de 8:00h a 15:00h i 1 tarda a
convenir

Perspectiva de la feina:  Substitucions

Previsio d'incorporacio:  Immediat

Salari:  Segons conveni SISCAT

Estudis

Es valorable FP Il amb titulacié Administratiu i Comercial



Cicles Formatius de Grau Mitja amb titulacié6 Administracio

Batxillerat amb titulacié Batxillerat Cientific i de la Salut

[diomes

Catala - B2 - Avancat (Valorable)
Castella - B2 - Avancat (Valorable)

Professions de la feina

Administratiu/va d'atencié al client
Administratiu/va de centre medic

Auxiliar administratiu/va

Experiencia laboral

No es requereix experiencia professional
El vehicle propi es valorable

Empresa

Empresa: INSTITUT D'ASSISTENCIA SANITARIA
Sector: Sanitat / Medicina / Serveis Socials
Descripcio: EMPRESA DEL SECTOR SANITARI



