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CONVOCATORIA INTERNA PER PROVEIR UNA PLACA DE SECRETARIZARIA
PER A LA UNITAT DE DELIMITACIO TERRITORIAL

TASQUES:

e Actualitzar, estructurar i gestionar la base de dades i el gestor d’expedients de
la Unitat.
Gestionar el seguiment dels expedients de Delimitacié Municipal.
Seguiment de la planificacié d’accions: seguiment del flux de treball des de la
vessant administrativa.

e Interactuar amb els ajuntaments en temes de delimitacié municipal.

e Tramitar oficis via EACAT de convocatories de reunions, sol-licitud documental,
comunicats, notificacions, entre d’altres.

e Prestar suport als técnics en les tasques administratives d’elaboracio
d’informes, memories i actes.

e Controlar el compliment planificat del mapa municipal. Elaborar el seguiment
del mapa municipal

PERFIL:

Imprescindible

e Experiéncia en la gestié administrativa de projectes i/o suport en la redacci6 de
projectes técnics.

e Alt grau en: autonomia técnica, en iniciativa i en capacitat organitzativa.

¢ Maxima responsabilitat en la qualitat de les feines efectuades i en el
compliment de terminis d’execuci6 de projectes.

e Coneixements avancats bases de dades (excel, acces).

e Experiéncia en l'organitzacié i gestié de tramits administratius i en el tracte
directe amb d’altres organismes del sector public a Catalunya.

e Catala nivell C

Es valorara

e Capacitats i habilitats de treball en equip / métode / capacitat resolutiva / rigor
/ claredat / agilitat / eficiéncia.

e Coneixements avancgats en gestors documentals (Hummingbird o similars)

e Domini de llengles estrangeres: principalment anglés.

CARACTERISTIQUES DE LA PLACA:

e Classificaci6é Professional: Grup B, Técnic especialista 3, nivell B1
e Centre de treball: Barcelona
e Jornada: Jornada ordinaria de 37,5h/setmanals

Barcelona, 8 de maig de 2017
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RESULTAT DEL PROCES:

Procés intern: Tancat. Seleccionat: Mark Daniel Beattie

Barcelona, 22 de maig de 2017
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