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CONVOCATORIA PER A INCORPORAR PERSONAL D’ADMINISTRACIO | SERVEIS (PAS) A

L’EQUIP DEL CAMPUS DOCENT SANT JOAN DE DEU (CDSJD)

Convocatoria d’'una placa de PAS titular per secretaria de direccié del CDSID:

v" 1 placa de Secretaria de Direccié (Ref. CDSJD_99006)

=  Funcions a desenvolupar

Realitzar totes aquelles funcions i tasques de suport administratiu a la Direccié General (DG),

d'acord amb les seves indicacions, amb I'objectiu de facilitar el seu treball en tots els ambits al

seu abast i encarregats per DG, tant a nivell administratiu com d'interlocucié externa i interna,

assegurant sempre una optima gestidé de la seva agenda i una excel-lent presentacio de la DG a

nivell d'imatge i reputacid, tant externa com interna.

Gestionar l'agenda, viatges, correu i cursos, aixi com realitzar I'atenci¢/filtre
telefonic

Actuar com a primer filtre, tant a nivell personal com telefonic, tant a nivell intern
com extern, procurant resoldre tots aquells assumptes, al nivell delegat per direccio
Prestar suport en la preparacié de reunions internes i externes de Geréncia, a nivell
de documentacid, ordre del dia, etc. Realitzar el seguiment de les accions.

Procés, arxiu i seguiment de documentacié/actes

Convocar les reunions internes: Claustre, Juntes, etc. donant suport en la seva
organitzacid, amb especial @mfasi en les reunions del Patronat

Atendre i organitzar les visites i convidats al Campus, aixi com jornades i
esdeveniments

Donar suport a I'administracio de I'area de persones i valors: registre horari mensual
de la plantilla, incloent baixes i absentisme, actualitzacio i custodia dels expedients
(fisics i digitals), coordinar i seguir algunes accions en relacié amb la formacio de la
plantilla, etc.

Realitzar totes aquelles tasques que li encomani la Geréncia, dins del seu ambit de

competéencia i responsabilitat
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= Requisits
- Estar en possessio del titol grau mitja o superior en administracié o secretaria de
Direccio
- Experiéncia de més de 3 anys com a secretaria

- Estar en possessio del Nivell C de Catala

=  Meérits a valorar

- Experiéncia com a Secretaria de Direccio
- Estar en possessio del Nivell B.2.2 d’Anglés

- Altres merits d’interes pel lloc de treball

= Caracteristiques laborals

- 1 placa de PAS a jornada completa amb dedicacié exclusiva (contracte indefinit)
- Horari de mati i tarda (37.5h/setmanals)

- Incorporacié: juny del 2022

- XXl Convenio Colectivo Estatal para los Centros de Educacion Universitaria e

Investigacion

=  Procés de Seleccid

- Valoracio del CV i mérits aportats

- Entrevista personal

= Lliurament de Documentacio i Terminis

- Des de la publicacid de la convocatoria fins al 6 de maig de 2022

- Lliurar la documentacié a campus.rrhh@sjd.edu.es especificant la referéncia de la

convocatoria

- Resolucié de la convocatoria el 16 de maig de 2022

Barcelona, 25 d’abril de 2022
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