
Auxiliar Administratiu/va per projecte Barnahus a Girona - Jornada
Completa
Ref.185545 - 20/12/2023 - Girona (Girona)

Funcions i requisits de la vacant

Ets una persona organitzada, planificada i amb habilitats comunicatives? ET BUSQUEM A TU! 

Necessitem cobrir una VACANT a jornada completa d?auxiliar administratiu/va per a projecte de la unitat integrada d'atenció a infants i adolescents

víctimes de violència sexual (Barnahus), ubicat a Girona

El centre té l?aspecte d?una llar, perquè els infants i les seves famílies el reconeguin com un espai amigable que proporciona seguretat i confiança.

Hi treballa a temps complet un equip psicosocial i, a més, hi ha altres professionals que s?hi desplacen quan cal o que s?hi connecten per

videoconferència per evitar que la víctima i la seva família siguin els que hagin de recórrer a les distintes instàncies que intervenen en aquests

processos: comissaria, jutjat, servei d?infància, centre mèdic...

Funcions

- Atenció i recepció de les persones usuàries

-  Gestió de les agendes que necessitin els equips

- Organització de l'ús de les sales i la logística del servei.

- Introduir registres i actualitzar llistats i bases de dades.

- Preparar i enviar documentació a clients i/o usuaris.

- Atenció telefònica i presencial

- Realitzar altres tasques administratives que es precisin al dia a dia del servei

Condicions que ofereix l'empresa
Horari: 38,5 hores setmanals

Perspectiva de la feina: 1 any

Salari: 15.740,62 € bruts anuals

Altres dades a destacar: A concretar amb el servei

Estudis

És valorable Cicles Formatius de Grau Superior amb titulació Administració

Cicles Formatius de Grau Mitjà amb titulació Administració

Idiomes
Català - C2 - Expert (Valorable)

Castellà - C2 - Expert (Valorable)



Professions de la feina

Administratiu/va

Experiència laboral
És valorable Valorable experiència prèvia en gestió administrativa

Nivell d'experiència: Junior / Auxiliar / Ajudant

Anys d'experiència: 6 mesos

Empresa
Empresa: Suara Cooperativa

Sector: Sanitat / Medicina / Serveis Socials

Descripció: Suara Cooperativa és una empresa d'economia social amb més de 30 anys d'experiència en el sector de l'atenció a les

persones. Desenvolupa la seva activitat en els àmbits de d'educació i formació (escoles bressol, escoles d'adults, formació

ocupacional), serveis socials (dones, famílies, infants, joves), benestar personal i promoció de l'autonomia (Serveis a la llar,

a persones grans i persones amb necessitats de suport), i ocupació i treball. Suara és una cooperativa innovadora, propera,

participativa i socialment responsable. És membre de Clade Grup Empresarial Cooperatiu.


