ESPAI PER A
B Usos vemals
meﬂ COOPERATIUS
| DE CULTURA
SANTSENCA Mo J

POPULAR

Oferta: Informador/a i administracio de la Lleialtat Santsenca
Coordinadora d’Entitats per la Lleialtat Santsenca

Descripci6 del lloc de treball:
Atencié i informacié tant de cara als usuaris de la Lleialtat com al veinat en general.
Desenvolupament de les tasques administratives de I'equipament.

Funcio i tasques
Informacio:

Atencid, acollida i informacié al public, de manera presencial, telefonica i per correu
electronic.

Suport al desenvolupament i a 'organitzacio de les activitats de la Lleialtat.

Gestio de la base de dades.

Venda d’entrades a espectacles i activitats i realitzacié d’inscripcions a cursos.

Suport a la gestié d’espais i horaris, en funcié de la disponibilitat i necessitats de les entitats,
col-lectius, veines i veins.

Manteniment i actualitzacié del material de difusid i comunicacié en expositors, cartellera,
taulell d’anuncis.

Administracio:

Arxivistica i documentacié administrativa general.

Suport a la gestio de la facturacié.

Seguiment del pla de prevencié de riscos laborals i seguretat del centre.
Enllag técnic amb el servei de gestoria.

Suport administratiu en els diferents projectes de I'entitat.

Revisié i seguiment de serveis subcontractats i convenis amb tercers.
Gestioé de compres i estocs de material.

Gestié i actualitzacio de l'inventari.

Participacié en la Comissiéo Econdmica.

Elaboraci6 de la part corresponent d’indicadors i memoria.

Suport a les activitats programades.

Requisits desitjats:

Experiéncia en el treball amb entitats i col-lectius diversos.

Catala i castella parlats i escrits.

Domini d'eines ofimatiques.

Coneixements en gesti6 administrativa basica: revisié de factures, elaboracié d’excels



d’organitzacié i seguiment economic.

Caracter afable i empatic.

Actitud proactiva, flexible i dinamica.

Disponibilitat i flexibilitat horaria, subjecta a activitats i/o necessitats.
Habilitats socials, relacionals i de mediacio.

Es valorara:

No es demana una titulaci6 minima. Es valoraran les ofertes rebudes en funcié de les
aptituds personals i I'experiéncia en I'ambit.

Coneixement i/o vinculacié amb el territori, el projecte de la CELS i /o el teixit associatiu i
cooperatiu de Sants, Hostafrancs i La Bordeta.

Experiéncia en I'is de sofware lliure.

Perspectiva de continuitat en el projecte.

Possibilitat d’'incorporacié immediata.

Jornada laboral:
37’'5h setmanals
Horari de mati-migdia de dilluns a divendres i dissabtes alterns.

Contracte:

Categoria: Informador

Durada del contracte: vinculada al conveni de gesti6 de I'equipament amb 1 mes de prova.
Sou brut mensual: 1628,78 € (12 pagues)

Si estas interessat/ada cal que enviis, fins al 27 de novembre, el teu CV i una carta de
motivacié al correu info@lleialtat.cat indicant a 'assumpte la plaga que t'interessi.
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