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AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA (REF.: 2020/28)

1. DESCRIPCIO DE LA OCUPACIO: Es necessita incorporar al grup de neurogenética lliderat per el
Dr. Antoni Matilla, un/a auxiliar administratiu/va a temps parcial.

2. ES REQUEREIX:
a) Estar en possessié del Titol de Grau Mitja en Gestié Administrativa.
b) Experiencia com a minim d'un any en lloc similar.
¢) Coneixements d'ofimatica (office).
d) Catala parlati escrit.
e) Esvalorara el coneixement d'angles (parlat i escrit).
f) Organitzacid, iniciativa i capacitat de treballar autonomament.

3. FUNCIONS:
Les tasques a portar a terme son :

a) Tasques relacionades amb I'atencio a clients.

b) Elaboracié d'informes, expedients i factures, gesti6 economica i financera, gestié de compres i
proveidors, control d'estocs, valoracié d’existéncies, tramitacié de comandes i recepcio i distribucio
de les mateixes, gestié d'entrades i sortides, enviament i recepcié de documentacié i paqueteria.

¢) Tasques relacionades amb I’area de comptabilitat: comptabilitzacié d’operacions economiques i de
finances, registres de comptes i controls interns, comandes, pressupostos.

d) Utilitzar les aplicacions i eines ofimatiques per dur a terme les tasques propies.

e) Dur aterme tasques de suport a I'organitzacié d'agendes, reunions, esdeveniments, i d'altres
tasques similars.

4. S’OFEREIX:
a) Salari brut anual segons la valua del candidat/a
b) El/la contractat/ada tindra una jornada laboral a temps parcial.
c) El contracte iniciara el 08/04/2020.
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5. PER MES INFORMACIO:
Per més informacio consultar el http://www.germanstrias.org/research/neurociencias/7/neurogenetica

6.- PRESENTACIO DE SOL.LICITUDS:
Les persones interessades han d'enviar carta de motivacié explicant el seu interés en el lloc, el seu CV i
contacte de 2 referéncies per email a I'adreca seleccio@igtp.cat, indicant la referéncia de l'oferta en

I'assumpte.
Després d'una preseleccié de les candidatures, s'entrevistara a les més adequades.

7. TERMINI DE PRESENTACIO:
El termini de presentacié de les sol-licituds finalitzara el dia 06/04/2020.
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