CONCURS PUBLIC

‘ 2 PLACES DE ,
TECNIC/A MITJA/NA EN ADMINISTRACIO

Centre de Recerca

Consorci Institut d’Estudis Regionals i Metropolitans de Barcelona (IERMB)
Seu Bellaterra, Placa del Coneixement, UAB (Cerdanyola del Vallés)
Seu Plaga de la Vila de Gracia, 6 (Barcelona)

Sector/activitat

L’IERMB és un consorci public d'investigacié que desenvolupa la seva recerca en les arees
social, economica, ecologica, territorial i de governanga, dins dels ambits urbans, metropolitans i
regionals, on conflueixen les universitats i les administracions publiques. (més informacié a
http://iermb.uab.cat/).

Persona de contacte
Juan Carlos Migoya Martinez
Gerent IERMB
juancarlos.migoya@uab.cat
935868874

OBJECTE DE LA CONVOCATORIA

L’'IERMB esta interessat en incorporar 2 técnics/ques mitjans/nes en administracio per gestionar,
fer el seguiment i informar sobre els supdsits relacionats amb la gestié de projectes, comptabilitat
i recursos humans, i donar suport en altres arees administratives a la Gerencia i al Servei
d’Administracié de l'institut. Una plaga tindra la seva ubicacié a la seu central de Bellaterra i I'altra
a la seu de Gracia a Barcelona.

CARACTERISTIQUES DEL CONTRACTE

Contracte laboral de caracter temporal!, amb dedicacié exclusiva (35 hores setmanals), i en
horari de dilluns a divendres, de les 8 a les 15 hores.

El salari brut anual és de 25.200 euros (14 pagues).

1 Suport al pla de treball 2022 de 'IERMB. Projeccio6 vinculada a projecte, o sigui, amb dependéncia del pla de treball
i del finangament associat.



http://iermb.uab.cat/

PERFIL DE LA PLACA

Missio

Donar suport a la gestié administrativa general, d'acord amb les linies d'actuacié emanades de
el/la responsable d’administracid, aixi com de la geréncia de I'lERMB.

Responsabilitats

* Gestionar, fer el seguiment i informar sobre els supdsits relacionats amb la gestié de projectes,
la comptabilitat i els recursos humans.
* Donar suport en altres arees administratives.

Funcions

* Donar suport en la gestié administrativa dels projectes (convenis, contractacié administrativa,
etc.).

* Donar suport en la gestio, seguiment i informacio6 del pressupost i de la tresoreria.

+ Gestionar i fer seguiment de I'adquisicié de béns i serveis.

* Donar suport en la gestio, seguiment i informacié de les linies generals de politica de recursos
humans (accés, formacio, permisos i llicéncies, teletreball, etc.).

+ Gestionar la documentacié generada per l'institut, principalment per mitjans electronics
(entrada, sortida, arxiu, etc.).

* Fer control d’estocs i mantenir I'inventari del material d'oficina.

* Donar suport logistic i documental en la preparacio d'actes, esdeveniments, reunions,
entrevistes, preparacio d'aules, etc.

+ Atendre el public intern i/o extern telefonicament, presencial o telematica.

+ Donar suport en altres arees administratives (manteniment de I'espai i equipaments, logistica,
etc.).

REQUISITS | VALORACIO DE LES CANDIDATURES

+ Batxillerat o grau superior de formacidé professional, titulacid equivalent o experiéncia
acreditada.

+ Coneixements sobre gestié de projectes.

+ Coneixements sobre gestidé econdomica i comptabilitat.

+ Capacitat/experiencia en I'atencié al public.

+ Coneixements d'informatica a nivell d'usuari: processadors de textos, fulls de calcul i bases de
dades.

+ Coneixements de catala oral i escrit, equivalents al certificat de suficiéncia de catala (C1).

* Coneixements d'idiomes estrangers, preferentment d'anglés.

« Capacitat i/o experiéncia en la gestio per processos.



PROCEDIMENT DE PRESENTACIO DE SOL:LICITUDS

Les persones interessades hauran de presentar la seva candidatura a través de la Seu
electronica de la pagina web de I'lERMB: https://iermb.uab.cat/ca/seu-electronica/ofertes-de-
treball/, complimentant el formulari de sol-licitud i adjuntant un curriculum vitae en format lliure.
Es molt important omplir tots els camps que integren el formulari electronic.

El termini de presentacio de sol-licituds finalitza el 10 de marg de 2022.

Bellaterra (Cerdanyola del Vallés), 28 de febrer de 2022


https://iermb.uab.cat/ca/seu-electronica/ofertes-de-treball/
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