Convocatoria
de placa

Per cobrir una plaga de I’area de Secretaria Académica a la Facultat
de Comunicacio i relacions Internacionals Blanquerna

Referéncia: 24 25PAS0018

Definicié de I'oferta laboral:
Categoria: Oficial Administratiu/va

Descripcio de les tasques:

e Suport tecnic i administratiu a I'area de Secretaria Académica (gestié de tasques
a través del campus virtual, a través de SIGMA, gestid d’incidéncies,
matriculacio i preinscripcio, revisié d’expedients, entre d’altres).

e Atencio al public (presencial i no presencial): en catala, castella i anglés.

e Suport en l'organitzacié d’actes com les Jornades de Portes Obertes, les
sessions de Benvingudes als alumnes o les proves d’admissio, entre d’altres.

e Suport a la produccié i revisié del contingut de la Web Blanquerna.

Requisits minims:
e Titulacié mitjana no universitaria relacionada amb les tasques a desenvolupar.
¢ Coneixements avancats en eines d’ofimatica
¢ Nivell C de catala i castella o coneixements equivalents.
¢ Nivell C1 d’anglés acreditat o coneixements equivalents.

Es valorara:

e Coneixements de SIGMA.
Coneixements en maquetacio i disseny de documents.
Experiéncia professional en tasques similars a les descrites.
Habilitats d’organitzacié i treball en equip.
Coneixements de la Facultat i del context universitari.

Horari laboral: 37 hores setmanals, horari de mati i tarda, distribuides de dilluns a
dissabte, en funcié de les necessitats del servei.

Data prevista d’incorporacié: Marg de 2025
Termini de la convocatoria: 28 de febrer de 2025
Tramesa de documentacioé: Les persones interessades poden fer arribar el seu

curriculum a Deganatfcri@blanquerna.url.edu, indicant la referéncia 24_25PAS0018,
fins al 28 de febrer de 2025 (inclos).

Barcelona, 18 de desembre de 2024

Excellencia




