Tliure

INFORMACIO DE L'EMPRESA

NOM D’EMPRESA

Fundaci6 Teatre Lliure — Teatre Public de Barcelona

E-MAIL CONTACTE

Les persones interessades han d’enviar el seu CV
indicant la referéencia “Auxiliar
administratiu/va" a rrhh@teatrelliure.com

Sera necessari adjuntar, també, una carta de
motivacié laboral.

WEB

www.teatrelliure.com

INFORMACIO DE L'OFERTA DE TREBALL

DATA (de publicacid)

23 de desembre de 2024

DESCRIPCIO DE L'OFERTA

Cerquem una persona per desenvolupar tasques de
suport administratiu general, i, en especial, en els
ambits de RRHH, juridic, laboral i comptable.

TERMINI PRESENTACIO CV

Fins el 21 de gener de 2025

LLOC DE TREBALL

“Auxiliar administratiu/va”

FUNCIONS

En dependéncia de la Direccié d’Administracio, i en
estreta col-laboraciéo amb la resta de components de
I'equip d’administraci6 i RRHH, la persona
seleccionada haura de, entre altres tasques, ser
responsable de redactar, supervisar i arxivar
documentacié i mantenir-la  organitzada i
actualitzada, gestionar bases de dades i realitzar
gestions telematiques, aixi com ocupar-se de l'arxiu
administratiu. També haura de fer el seguiment de
processos administratius, tenir cura dels terminis i
vetllar pel seu bon desenvolupament, aixi com
recollir, comprovar i tramitar la documentacié
relacionada.

TIPUS CONTRACTE

Contracte indefinit

DATA INCORPORACIO

1 de febrer de 2025

HORARI

37:30 hores/setmanals, distribuides de dilluns a
divendres



mailto:rrhh@teatrelliure.com
http://www.teatrelliure.com/
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SOou

Remuneracid anual de 20.131,72€ bruts

LLOC DE TREBALL

Teatre Lliure, seu Montjuic Placa Margarida Xirgu,
1 BARCELONA. Possibilitat de subscriure acord de
treball a distancia relatiu a dos dies setmanals.

REQUISITS

TITULACIO I CONEIXEMENTS

Busquem algld amb titulaci6 minima de grau mig
administratiu o equivalent, amb bona capacitat
d’expressid escrita i oral i amb coneixement de les
eines ofimatiques del paquet Office 365, en especial
del programa Excel.

Es valorara el coneixement del treball en I'ambit de
la sostenibilitat i el medi ambient.

EXPERIENCIA

Es requereix una experiéncia minima de 3 anys en
lloc similar.

IDIOMES

Catala, castella i anglés nivell mig

HABILITATS

e Orientacié als resultats i a la millora: Tenir
capacitat per treballar amb eficacia i
eficiencia per assolir els resultats fixats i
procurar la millora continua.

e Organitzacié i planificacié del treball: Tenir
capacitat per ordenar i prioritzar les tasques,
les accions i els projectes que s’han de
desenvolupar, per tal d’assolir els resultats
esperats, en el termini adequat, i amb la
qualitat i els recursos necessaris.

e Adaptabilitat i polivalencia : Ajustar-se a
situacions noves i canviants en el lloc de
treball, acceptant  positivament  nous
enfocaments i canvis, i adaptant-se i
treballant eficagment en diferents i variades
situacions.

e Habilitats interpersonals i treball d’equip: Ser
capac d’interactuar positivament amb altres
persones en funcié del compliment de la tasca
encomanada, en el context d'una
organitzacio.

e Compromis amb l‘organitzacié: Coneixer i
comprendre les caracteristiques especifiques
de la Fundacié Teatre Lliure, sentir-se
compromes/esa amb els seus objectius i
valors i amb el seu codi étic i actuar d’acord
amb aquest
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PROCES DE SELECCIO

Per aquelles persones que superin la seleccié
inicial, es preveu I'administracié d’instruments
psicotecnics en format on-linge, i, finalment, la
realitzacié d’'una entrevista




