[HIRING] ASSISTANT DE DIRECCIO

FUNDACIO JOIA

seleccio@fundaciojoia.org Assumpte mail: VACANT REF assistant

Assegurar una assisténcia d'alta qualitat a I'area de Direccié General, detectant les
necessitats, i anticipant-se amb solucions, a partir de I'analisi de la informacié disponible i de
I'entorn, per assegurar potenciar la capacitat i alt rendiment de la Direccié, aixi com donar
suport administriu als serveis assistencials, gestionant i optimitzant les eines del servei per
aconseguir assolir els objectius de la Fundacio Joia, d'acord amb els valors i missié de
I'organitzacio.

REQUISITS

Titulacié administrativa i/o de secretariat CFGS o
certificat de professionalitat equivalent.

Experiencia minima de 3 anys en un llocigual o similar.
Conéixer els projectes, programes i serveis, relacionats
amb els processos d’intervencié del col-lectiu de salut
mental.

Coneixement i experiencia en I'Gs de les plataformes
online de les administracions publiques.

Coneixement i experiéncia en la gestié documental de
diferents subvencios de I'ambit social.

Habilitat i experiéncia en I'Gs de centraleta telefonica.
Alta capacitat d’organitzacié i planificacio.

Capacitat de treball en equip, orientacié a resultats i
fiabilitat tecnica i personal.

Domini d’Excel, paquet Office, Drive i Gmail, i domini
d’Internet.

TASQUES
Procés complet de gestié documental i justificacions de
les Subvencions atorgades a la Fundacio Joia-

e Donar suport a Direccié i Subdireccié realitzant les

funcions administratives, documentals, de gestié de la
informacié i de comunicacié interna i externa aixi com
redaccié de memories.

Gestid i control de les auditories de la ISO 9001:2015.
Gestionar les assegurances de la Fundacio Joia.
Gravacio de dades, manteniment de les diferents bases
de dades de diferents programes i serveis, i creacié de
noves.

Elaboracid i presentacié de documents necessaris per
Direccid i Subdireccié Tecnica.

Controliarxiu de la documentacié administrativa.

Us integre de plataformes en linia de I'administracié
publica.

Gestié amb el canal empresa i altres departaments de
I'administracié

Realitzar justificacions de subvencions (SIOAS i
Singulars entre d'altres).

Atencid, criba telefonicai recepcié de trucades i visites
aal'areade Direccio, RRHH, RSC i Comunicacio.
Organitzacié integre de reunions i/o esdeveniments
interns i/o externs i altres actes corporatius.

Qualsevol altra funcié relacionada amb aquesta posicié
que pugui sorgir.

CONDICIONS

e Datad'incorporacié: 04/09/2023

e Tipus de contracte: Jornada sencera i contracte indefinit.

e Remuneracié: Grup 6 Conveni Centres Sociosanitaris i de Salut Mental concertats amb el Servei Catala de Salut
(24.162,19€ entre 14 pagues. Incentiu economic: 1.310,42€)

e Horarilaboral Europeu: De 8 a 13i 14 a 17h (D-J) i els divendres tindras la tarda lliure i treballaras de 8 a 13:30h.
Podras realitzar flexibilitat horaria de 30 minuts en I'entrada i la sortida.



[HIRING] ASSISTANT DE DIRECCIO

FUNDACIO JOIA
seleccio@fundaciojoia.org Assumpte mail: VACANT REF assistant

BENEFICIS

o Treballaras 1.620 hores anuals, amb setmanes que no superaran les 37,5 hores laborals, amb un maxim de 8 hores
diaries, i unatardalliure a la setmana.

« Podras accedir a unadia de teletreball a la setmana amb horari flexible als 6 mesos de la teva incorporacio.

e Tindras un calendari anual, per a que et puguis planificar a llarg termini, on quedaran recollits els 3 periodes de
descans al llarg de I'any (Setmana Santa, Estiu i Nadal).

e Accediras aun Pla de Conciliacié Familiar-Laboral, amb més de 17 mesures.

o Podras acollir-te al Pla de Retribucié Flexible de I'entitat.

o Realitzaras un Pla de Desenvolupament de Carrera Professional centrat en la millora de les teves competéncies i en
els teus objectius professionals.


https://www.youtube.com/watch?v=tKsfcOWNmXY

