UNIVERSITAT b BARCELONA

LaFundaci6é Bosch i Gimperaescreal’any 19831 és el centre de transferencia de coneixement, tecnologiai
innovaci6 de la Universitat de Barcelona (UB). Com amitja propi de laUB té |’ encarrec de dur aterme les
activitats d’innovacio, promocio, valoritzacio, transferéncia dels resultats i 1a gestié de contractes, convenis
| projectes delaUB i precisaincorporar:

Administratiu-va

Funcions:

Controlar, registrar, reclamar totala documentacio legal i administrativa del Departament.

Tramitar la documentaci6 relativa als contractes, per correu intern, postal, missatgeria, correu electronic, o
altres.

Registrar I'entrada i sortida de documentsi distribuir-los interna o externament.

Derivar la correspondeéncia rebuda al's seus destinataris i preparar la correspondéncia de sortida.

Fer I'enviament i seguiment de la clau d'accés, fitxa equip de treball ,certificat d'assumpcio de
compromisos, i registre de la informacio rebuda a la base de dades de projectes de la institucio i ala
Universitat de Barcelona.

Emetre els certificats de participacio del PDI (personal docent i investigador) de la Universitat de
Barcelona, projectes gestionats pel Departament.

Digitalitzar |a documentaci6 de projectes.

Atendre el public personal, telematicai telefonicament en tot allo que sigui competencia del departament.
Introduir i actualitzar totalainformacio relativa a's contractes, convenisi gjuts ales bases de dades

Perfil:

Cicle Formatiu de Grau Mitja o Superior. Batxillerat.
Catalai castella

Angles B2 (MECR).

Experiencia en tasgues administratives.

Competencies:

Empatia
Organitzacio
Rigor

Sofereix:
- Interinitat
- Jornada: 37,5 hores setmanals
- Salari Brut Mensual: En funcié de |’ experienciai les aptituds del candidat/a.

Reserva:

Reserva per personal amb discapacitat, d'acord al que estableix I'article 59 del Reial Decret Legislatiu
5/2015, de 30 d'octubre, pel que saprova el text refos delaLlel del'estatut basic de I'empleat pablic.



Igualtat d'oportunitats:

D’acord a les mesures previstes en el Pla d’Igualtat de la Fundacié Bosch i Gimpera, incorporem la
perspectiva de génere en el processos de seleccid per garantir la igualtat d’ oportunitats, neutralitat,
transparénciai evitar prejudicisi discriminacio per rad de genere.

I nformaci6 addicional:
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