Fundacio UAB

DESCRIPCIO DE LLOC DE TREBALL

CATEGORIA Administratiu/va

LLOC DE TREBALL Administratiu/va de logistica i manteniment general de
Casa Convalescéncia

DIRECCIO Direccié econdmica-financera i de patrimoni

RESPONSABLE Administrador/a — Casa Convalescéncia

DIRECTE/A

FUNCIONS | RESPONSABILITATS:

Suport de gestié de logistica i manteniment general de 'edifici Casa Convalescéncia:

e Portar el control, registrar i gestionar les factures.

e Donar suport en la gestié de compres.

e Donar suport en la peticié de pressupostos i en la gestié de les comandes.

¢ Mantenir actualitzat el fitxer de proveidors (recerca, interlocucio i seguiment).

o Donar suport en l'elaboracié dels registres de consums de subministrament
energeétic.

e Donar suport en l'elaboracié d’'inventaris diversos i en el control d’estocs de
material.

o Fer el registre i seguiment d’'incidéncies de manteniment.

e Donar suport a I'arxiu de documentacié técnica.

e Col'laborar en el disseny i la gestié de retolacié informativa de I'edifici.

e Donar suport a I'organitzacio interna de I'oficina

Participar en les accions de coordinacid i planificacié seguents:

e Coordinar-se amb la persona responsable de manteniment i logistica de
I'oficina d’administracié de Casa Convalescéncia.
e Assistir a les reunions de coordinacié de I'equip comercial-operatiu.

PERFIL:

FORMACIO:

e Titulacid minima de Cicle Formatiu de Grau Mitja, preferentment en I'ambit de
la gestid administrativa, logistica i transport o Administracio y Finances.

CONEIXEMENTS ESPECIFICS:

e Coneixements administratius.
¢ Coneixements d’ofimatica i experiéncia en utilitzacié d’aplicacions informatiques
de gestio.
EXPERIENCIA PROFESSIONAL:

e Experiéncia minima d’1 any en el desenvolupament de tasques similars.



COMPETENCIES

e Capacitat d’organitzacio i de planificacié.

o Facilitat per treballar en equip.

e Pro activitat en el lloc de treball, capacitat d’aprenentatge.
o Empatia, cordialitat, flexibilitat, polivaléncia.

e Orientaci6 a l'usuari.

IDIOMES

¢ Nivell Catala: C1
e Es valorara nivell d’Anglés.

| HABILITATS INFORMATIQUES

¢ Domini en paquet Office.
e Maneig d’eines de gestio de la informacio.

‘ CONCIDIONS DE TREBALL:

o El/la treballador/a duu a terme com tasques propies no exhaustives del lloc de
treball la utilitzacio de pantalles de visualitzacié de dades per a la realitzacio de
tasques administratives de gestio i organitzacio.

e Suport a la coordinacié de les tasques de manteniment.

o Vetllar pel correcte funcionament de les instal-lacions.

¢ De manera ocasional es desplaca a altres centres de la Corporacié amb vehicle
propi o transport public.



