PLATA
FORMA
PER LA
LLENGUA

L’ONG del catala

OFERTA DE FEINA

Tecnic d’Administracio

La Plataforma per la Llengua és I'ONG del catala. Una entitat dinamica i en constant
evolucid, que des de fa 30 anys treballa per promoure el catala com a eina de cohesié
social als diferents territoris de parla catalana i en diversos ambits.

La Plataforma per la Llengua obre convocatoria de seleccié per cobrir una plaga de técnic
d’Administracio.

Perfil

= Experiéncia en gestié administrativa, justificacié de subvencions publiques.

= Estudis o formacié de secretaria o de gestié administrativa.

= |nformatica: domini complet de les eines informatiques i en especial del Paquet
Office.

= (Catala escrit i parlat (plena capacitat de redaccid, nivell C).

= Persona dinamica i enérgica.

= Capacitat de treball en equip i amb una clara orientacié al client.

= |niciativa i capacitat de treballar de manera autonoma.

= Adaptabilitat i polivaléncia.

= Capacitat de comunicacié.

= Responsabilitat i disposicié a I'aprenentatge.

= Bon desenvolupament de treball sistematic i capacitat d’organitzacio.

= Motivacio per a la defensa de la llengua catalana.

Es valorara

= Coneixements del mén associatiu i/o formacié especifica en el tercer sector.
= Experiéncia en la gestié de subvencions.

= Experiéncia en lloc de feina similars.

= Nivell d’anglés C1.



Tasques

= Gestid de I'oficina.

= Gestio de les subvencions publiques.

= Controli previsié de material d’oficina necessari.

= Redaccio de cartes, preparacié i enviaments.

= Atencio telefonica i emissio de trucades.

= Responsable del bon Us i manteniment de I'ordre dels locals de la seu nacional.

= Coordinar i assegurar la distribucié de materials i encarrecs de les arees amb el
proveidor de magatzem i logistica.

= QOrganitzar i arxivar la documentacié fisica d’Administracid.

= (Classificacié de trameses d’entrades i sortides institucionals de I'entitat.

= Gestio de la correspondéncia i de les relacions institucionals. Preparar cartes i
enviaments a contactes i entitats.

= Responsable de I'ordre i bon Us del material d’oficina (consumibles d’us diari).

= Control, manteniment de |'ordre i actualitzacié de I'inventari del material imprés
(triptics, publicacions, adhesius...).

= Donar suport a les altres arees en els aspectes administratius.

= Actualitzacié de I'agenda general de |’entitat (calendari compartit).

= Assegurar i optimitzar que es disposa dels recursos necessaris logisticament
(telefonia, subministraments de llarga durada...).

S’ofereix:

= Treball en un entorn dinamic.

= Jornada laboral: 40 h a la setmana.

= Retribucio: 22.000 € bruts anuals.

= Contracte indefinit.

= |ncorporacié immediata.

= En funcié de I'experiencia i coneixements de la candidatura, es podra valorar el
reajustament d’algunes de les tasques assignades.

Si hi esteu interessats, feu-nos arribar el vostre curriculum vitae i una carta de
presentacio explicant la idoneitat per cobrir la placa convocada, a seleccio@plataforma-
llengua.cat _indicant a I'assumpte “tecnic d’Administracié”. Ens posarem en contacte
amb tu si ets un dels seleccionats.
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