Area de Promocié Econdmica

Seccio d’intermediacio laboral

Auxiliar administratiu / va - recepcio

FUNCIONS
e Atencio telefonica, agenda, correu electronic.

e Atencio i recepcié de notificacions electroniques.
e Recolzament interdepartamental segons necessitats.

REQUISITS
e Domini avancat d'ofimatica (Excel, Word i correu electronic).

e Coneixements del funcionament dels certificats digitals.

e Coneixements sobre gestions de les webs de l'administracid publica
(AEAT, seguretat social, Generalitat, etc.).

e Experiencia minima de 5 anys en tasques d’administracio, recepcio i

atencio al client,
e Valorable, pero no imprescindible, bon nivell d'angles a nivell conversa.

CONDICIONS
Municipi del lloc de treball: Sant Adria de Besos.

Contracte: indefinit.
Horari: de dilluns a dijous de 8h a 13:30h i de 15h a 18h. Divendres mati.

Salari: segons conveni i valua.

Ajuntament &B ® Servei d'Informacié
de Sant Adria de Besos ‘ , i Orientacié Laboral
»




