Convocatoria
de placa

Per cobrir una plaga de l'area d’Administracié i Practiques a la
Facultat de Comunicacid i Relacions Internacionals Blanquerna

Referéncia: 24_25PAS0023

Definicio de I’oferta laboral:
Categoria: Oficial Administratiu/va

Descripcio de les tasques:

e Gestid i control dimpagats dels graus i masters de la FCRI (baixes,
devolucions, bonificacions, etc.).
Gestid de caixa.
Facturacié i seguiment incidéncies economiques en la matricula.
Atencio als estudiants (presencial i no presencial): en catala, castella i anglées.
Suport administratiu al Servei de Gestido de Practiques de la Facultat (gestié
dels annexos de practiques dels estudiants de grau i masters a través de
SIGMA)

Requisits minims:
e Titulacié mitjana no universitaria relacionada amb les tasques a desenvolupar.
e Coneixements de comptabilitat
e Coneixements avancats d’ofimatica
e Nivell C1 de catala i castella o coneixements equivalents.
e Nivell B2 d’anglés acreditat o coneixements equivalents.
Es valorara:
e Coneixements de SIGMA.
e Experiéncia professional en tasques similars a les descrites.
e Habilitats d’organitzacio i de treball en equip.
e Coneixements de la Facultat i del context universitari.

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

Data prevista d’incorporacié: Maig de 2025
Termini de la convocatoria: 23 d’abril de 2025
Tramesa de documentacio: Les persones interessades poden fer arribar el seu

curriculum a Deganatfcri@blanquerna.url.edu, indicant la referéncia 24_25PAS0023,
fins al 23 d’abril de 2025 (inclos).

Barcelona, 31 de marg de 2025

Excelléncia
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