¥ magroc

PERSONA TECNICA DE SUPORT A GESTIO

Descripcio del lloc de treball

MAGROC obre una convocatoria per la incorporacié d’'una persona tecnica de suporta la
gestid, desenvolupament, seguiment de projectes de I'organitzacié, amb dependéencia directa
de la Geréncia.

Funcions

e Seguiment dels temes de gestid interna i operativa de les arees de gestio reportant a
geréncia:
o Gestid laboral
Gestié economica
Gesti6 informatica
Manteniment i infraestructures
Compres (material fungible no fungible)
Telefonia
o Neteja
e Gestid, desenvolupament, execucid, seguiment i avaluacié dels projectes i activitats
gue li siguin assignats.
e Suport en la gestid de les subvencions i convenis amb I’Administracié Publica i
organitzacions privades.
e Suport en la redaccid, presentacio, seguiment, control i justificacié de les subvencions i
convenis, a nivell técnic i economic.
e Relacié amb serveis professionals externs.
e Redaccio de documents i sistematitzacié de coneixement.
e Suport al’ organitzacioé d'activitats, actes i jornades vinculades a la cooperativa.
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Perfil requerit

e Titulacié en I'ambit de la gestié administrativa: CFGS Administracié i Gestié (Adm i
Finances, Assisténcia a la Direccié, Administraciéo Empresa o similar, amb un minim de
3 anys d’experiencia en llocs similars o,

e ..Titulacié academica de grau superior (Llicenciatura o grau) en I'ambit de les ciéncies
socials i/o humanes (ADE, Dret...) amb un minim d’1 any d’experiéncia.

e Coneixement del tercer sector social i de I'economia social i solidaria.

e Nivell alt d’expressié escrita i oral en catala i castella, amb elevada capacitat de
redaccid i sintesi.



e Nivell avancat en el domini d’eines d’ofimatica (processador de textos, gestor de
correu, fulls de calcul, etc. ) i altres programes informatics.
e Coneixement d’eines de treball col-laborat ives

Competéncies basiques

e Compromis amb els valors que promou el tercer sector social i I'economia social i
solidaria.

e Capacitat d’organitzacid, planificacid i autogestié del temps.

e Capacitat resolutiva i proactivitat.

e Rigori metode en la manera de treballar.

e Habilitats relacionals, empatia i resiliéncia.

e Capacitat de treball en equip.

S'ofereix

e Contracte indefinit

e Incorporacié immediata

e Jornada de 25 hores/setmana amb flexibilitat horaria i opcid de treball a distancia,un
cop passat el periode d’integracié a I'equip i a les responsabilitats. Revisable a I'any.

e Retribucidé segons conveni AP vigent. Es tindra en compte titulacid, experiéncia i
habilitats, amb possibilitats de revisid després del periode de prova.

Les persones interessades poden presentar el seu curriculum i una carta de motivacidal correu
electronic a cooperativa@magroc.cat fins al 30 de juny de 2024.
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