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CENTRE DE FORMACIO PERMANENT DE LA FUNDACIO URV
CONVOCATORIA DE CONCURS DE SELECCIO

LLOC DE TREBALL:
TECNICA O TECNIC AUXILIAR D’ATENCIO AL PUBLIC | SUPORT A SECRETARIA

DESCRIPCIO DEL LLOC DE TREBALL.

El Centre de Formacid Permanent (CFP) de la Fundacié URV (FURV), ubicat a Reus, és
responsable de la promocid i gestié dels programes de titols propis de postgrau, formacié
continua, formacié a mida i programes d’Study Abroad, entre d’altres serveis vinculats a la
formacid, de la Universitat Rovira i Virgili. Té la missié de posar a I'abast de la ciutadania, els
professionals i les organitzacions, programes i serveis formatius de qualitat que els facilitin
I'ampliacié de coneixements, el reciclatge i I'especialitzacié professional, amb visio global.

Actualment esta buscant una persona proactiva i resolutiva per atendre de manera efectiva
la secretaria i I'atencio al public del Centre de Formacié Permanent i integrar-se a I'equip.

FUNCIONS DEL LLOC DE TREBALL.

EDIFICI CFP

- Obertura i tancament de I'edifici.

- Control d’accessos de personal a I’edifici.

- Control d’accessos d'entrada i sortida del parquing.

- Gestio de reserves de sales i aules.

- Gestidé i manteniment de I'edifici.

- Equipaments ( fotocopiadores, maquines vending, etc.).

- Seguretat (alarma).

- Manteniment (avaries, etc.).

- Supervisio de les tasques de control de plagues, contenidors sanitaris WC, recollida de
materials (paper, cartré, ferro, multimedia, plastics, etc.).

- Participacié activa com a membre de I'equip d’emergencia del centre, com a titular de la
central d’alarma i comunicacions.

CLIENTS

- Informacid i atencié telefonica.

- Atencié de secretaria en linia.

- Atencid al personal de la FURV i gestid de les persones visitants.

- Recepcid, distribucid i gestid del correu i missatgeria.

-Gestio, organitzacid i suport de les activitats de les aules (logistica, preparacié de cartelleria,
funcionament d’equipaments multimeédia, coordinacid de catering, provisié de recursos
materials necessaris, reproduccio de materials).

SUPORT ADMINISTRATIU

- Registre (entrada / sortida) de la documentacioé controlada.

- Organitzacié i actualitzacid d'arxiu.

- Control i gestié del material d’oficina.

- Fer el seguiment de compres

- Informes trimestrals de fotocopiadores i d’usuaris del parquing.



- Suport a altres departaments. (gesti6 economica, recursos humans, area teécnica,
marqueting...)
- Altres tasques que li siguin encomanades per la direccié del CFP

PERFIL PERSONAL | PROFESSIONAL

REQUISITS

Formacié minima exigida: Batxillerat, Técnic/a de cicle formatiu grau mitja, técnic/a
especialista de formacioé professional de 1r grau en 'ambit de les ciéncies socials.
Experiencia minima d’un any realitzant tasques administratives i d’atencid al public
Idiomes: catala, castella i nivell basic d’anglés.

Coneixements de pack Office

ES VALORARA

Coneixements d’anglés superiors als exigits.

Experiencia demostrable en lloc similar realitzant tasques administratives i d’atencid
al public.

Discrecio, esperit de servei, amabilitat, dinamisme, rigor, sentit practic, pulcritud,
receptivitat, responsabilitat.

Habilitat per a les relacions personals.

Formacié complementaria relacionada amb les funcions del lloc de treball.
Coneixement de tecnologia multimédia.

Motivacid, creativitat, iniciativa, actitud proactiva i resolutiva.

Capacitat d’aprenentatge continuat, flexibilitat i adaptabilitat.

Compromis amb la qualitat, amb I'optimitzacié dels recursos i amb la consecucio de
resultats.

Aptituds per treballar en equip, capacitat de treballar de forma autonoma,
d’organitzacio, polivaléncia i confidencialitat.

CONDICIONS LABORALS.

Jornada de 75% jornada ( 28,13 h setmana) a desenvolupar de dilluns a dissabte,
segons activitat i algun diumenge amb els descansos setmanals que estableix la llei
Lloc de treball: Fundacié URV ( Centre de Formacié Permanent), Reus.

Contracte indefinit, amb 2 mesos de periode de prova.

Retribucid: 16.461,96 euros anuals bruts

Incorporacié: durant el mes de juny de 2024

PROCEDIMENT DE SELECCIO

FASE 1. Seleccioé de CV. Identificar els CV aptes i no aptes segons els requisits
exigits. Les persones aspirants que no compleixin els requisits indicats en el punt
de perfil personal i professional no passaran a la fase seglient.

FASE 2. Valoracié del CV: PUNTUACIO: 40
a. Formacié reglada. Fins a 11



b. Idiomes: Fins 5

c. Experiéncia laboral: Fins a 20

d. Formacio complementaria relacionada amb les funcions del lloc de
treball (formacio en tecnologia multimédia, formacioé en soft skills, cursos
d’atencié telefonica, etc...): Fins a 4

Cal obtenir una puntuacié minima de 35 punts per passar a la fase 3

FASE 3. PROVA CONEIXEMENTS + ENTREVISTA PERSONAL: PUNTUACIO: 60

La prova de coneixements es realitzara conjuntament amb |’entrevista personal i consistira
en una bateria de preguntes que sera elaborada per la comissié de seleccid i s’ajustara al
contingut de la convocatoria i a les funcions requerides a les persones aspirants, amb
I'objectiu de valorar la seva idoneitat en relacié amb el lloc de treball que es convoca.

Per passar tot el procés de seleccid, cal obtenir una puntuacié minima de 75 punts

En cas d’empat es donara prioritat a la contractacié de persona amb discapacitat.
En cas d’empat entre persones de diferent genere, es contractara a la persona del génere
menys representat en el grup de treball /departament /servei en el que s’incorpori.

COMISSIO DE SELECCIO

MEMBRES TITULARS

Presidenta titular: Natalia Rull, directora del Centre de Formacido Permanent de la Fundacio
URV

Vocal 1 titular: Francesc Lopez, director de Recursos de la Fundaciéo URV

Vocal 2 titular: Ana Méndez Soler, técnica de Recursos Humans de la Fundacié URV

MEMBRES SUPLENTS
President suplent: Francesc Lopez, director de Recursos de la Fundacié URV

Vocal 1 suplent: Ana Méndez, técnica de Recursos Humans de la Fundacié URV
Vocal 2 suplent: Conchi Aznarez Morros, técnica de Recursos Humans de la Fundacié URV

CANDIDATURES
La sol-licitud de participacié i el CV s’ha d’enviar a I'adreca

https://www.fundacio.urv.cat/ca/fundacio/borsa-treball/2024/

DATA LiMIT DE RECEPCIO DE CV: 25/05/2024

Si la comissié ho considera oportu, abans de la data limit de recepcié de CV es podra
ampliar el termini.

La FURV publicara a la seva web el llistat de persones admeses i excloses, aixi com el resultat
de la prova i I'acta final amb les puntuacions obtingudes per les persones aspirants.


https://www.fundacio.urv.cat/ca/fundacio/borsa-treball/2024/

