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Casa America Catalunya

Atencio: Aquest procés selectiu esta tancat. Les dades sobre aquest procés seguiran publicades
a efectes informatius

OFICIAL ADMINISTRATIU/VA

Fundacié Casa America Catalunya www.americat.barcelona

Ubicacio: Barcelona centre

Descripcid del lloc de treball

Les principals funcions del lloc de treball sén:

- Gestid de trucades telefoniques (internes i externes)
- Atencid a public

- Elaboracid i gestié de documentacid

- Registre de factures

- Gestio amb proveidors

- Gestid de reserves

Requisits

-Experiéncia minima de 6 mesos com a administratiu/va i/o recepcionista

-Titulacié de Cicle Formatiu de Grau Mitja o Superior en Gestié administrativa i/o equivalent
(s’adjuntaran documents acreditatius)

-Coneixements suficients de catala i castella per poder exercir adequadament les funcions del
lloc de treball

Es valoraran habilitats comunicatives i actitud proactiva

Condicions del lloc de treball

-Contracte de substitucid per IT

-38 hores setmanals en horari de mati i tarda de dilluns a divendres
-Incorporacié immediata

-Salari mensual brut des de 1.300€ fins a 1.400€

Procediment

Les persones interessades poden enviar el seu curriculum a admon@americat.barcelona
S’efectuara una seleccié dels requisits de participacié i analisi dels curriculums rebuts per tal de
convocar a una entrevista personal a les persones seleccionades

Fundacié Corsega, 299, entresol americat@americat.barcelona
Casa America Catalunya 08008 Barcelona www.americat.barcelona
Telefon 932 380 661
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Casa America Catalunya

RESULTAT DEL PROCES SELECTIU
Antecedents

El 27 d’abril de 2023 es va obrir la convocatoria per a la seleccié d’una vacant d’oficial
administratiu/va per a una substitucio per IT. El periode de presentacié de candidatures va
romandre obert fins el 10 de maig del 2023, durant el qual s’hi van presentar 85 persones.

Entrevista personal

Després de valorar les candidatures presentades es va acordar efectuar entrevistes personals el
17 i el 25 de maig del 2023 a les seglients persones (ordenades per les inicials de nom i
cognom):

E Colom

F Portella

| Perdiguero
J Barranco
M Rodilla

S Altarriba
S Causadias

Resultat

El 26 de maig del 2023 I'drgan de seleccid va valorar que la candidatura més adient per cobrir la
vacant d’oficial administratiu/va era la de F Portella

La seva incorporacié efectiva sera el 30 de maig del 2023

Fundacié Corsega, 299, entresol americat@americat.barcelona
Casa America Catalunya 08008 Barcelona www.americat.barcelona
Telefon 932 380 661
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Casa America Catalunya

Atencion: este proceso de seleccion estd cerrado. Los datos sobre este proceso seguirdn
publicados a efectos informativos

OFICIAL ADMINISTRATIVO/VA

Fundacion Casa America Catalunya www.americat.barcelona

Ubicacion: Barcelona centro

Descripcidon del puesto de trabajo

Las principales funciones del puesto de trabajo son:

- Gestidn de llamadas telefdnicas (internas y externas)
- Atencioén a publico

- Elaboracién y gestién de documentacion

- Registro de facturas

- Gestion con proveedores

- Gestidn de reservas

Requisitos

-Experiencia minima de 6 meses como administrativo/va y/o recepcionista

-Titulacién de Ciclo Formativo de Grado Medio o Superior en Gestién administrativa y/o
equivalente (se adjuntard documentos acreditativos)

-Conocimientos suficientes de catalan y castellano para poder ejercer adecuadamente las
funciones del puesto de trabajo

Se valoraran habilidades comunicativas y actitud proactiva

Condiciones del puesto de trabajo

-Contrato de sustitucién por IT

-38 horas semanales en horario de mafiana y tarde de lunes a viernes
-Incorporacién inmediata

-Salario mensual bruto desde 1.300€ hasta 1.400€

Procedimiento

Las personas interesadas pueden enviar su curriculum a admon@americat.barcelona

Se efectuara una seleccidn de los requisitos de participacion y andlisis de los curriculums
recibidos para convocar a una entrevista personal a las personas seleccionadas

Fundacié Corsega, 299, entresol americat@americat.barcelona
Casa America Catalunya 08008 Barcelona www.americat.barcelona
Telefon 932 380 661
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Casa America Catalunya

RESULTADO DEL PROCESO DE SELECCION
Antecedentes

El 27 de abril de 2023 se abrié la convocatoria para la seleccidn de una vacante de oficial
administrativo/va para una sustitucion por IT. El periodo de presentacion de candidaturas
permanecié abierto hasta el 10 de mayo de 2023, durante el cual se presentaron 85 personas.

Entrevista personal

Después de valorar las candidaturas presentadas se acordd efectuar entrevistas personales el
17 y 25 de mayo de 2023 a las siguientes personas (ordenadas por las iniciales del nombre y
apellido):

E Colom

F Portella

| Perdiguero
J Barranco
M Rodilla

S Altarriba
S Causadias

Resultado

El 26 de mayo de 2023 el érgano de seleccién valoré que la candidatura mas adecuada para
cubrir la vacante de oficial administrativo/va era la de F Portella

Su incorporacion efectiva sera el 30 de mayo de 2023

Fundacié Corsega, 299, entresol americat@americat.barcelona
Casa America Catalunya 08008 Barcelona www.americat.barcelona
Telefon 932 380 661



