Descripcio de lloc de treball
Desenvolupament de les tasques administratives i de dinamitzacio cultural de la
Societat Cultural i Esportiva La Lira.

Funcions del lloc de treball

« Planificacié d’activitats, control d’'usos de sala i gestié agenda.

« Relacié amb els associats i public general

- Disseny i maquetaci6 de programes de ma amb Photoshop o altres eines
de disseny.

« Suport en l'organitzacio de reunions, actes i altres activitats.

« Elaboraci6 d’'informes, indicadors i memories.

« Atenci6 telefonica i gestio de la correspondéncia

Requisits minims

« Coneixement del Tercer Sector

« Domini oral i escrit de catala

« Domini de les eines informatiques a nivell d’usuari (Word, Excel, Power
Point, Internet, Photoshop)

Competéncies basiques

« Capacitat d’'organitzaci6 i autonomia
- Capacitat resolutiva
« Capacitat de treball en grup

S’ofereix

« Contracte de substitucié per maternitat
« Jornada laboral: 37,5h a la setmana, de dilluns a divendres
« Retribucio: segons escala salarial.

Les persones interessades han d’enviar el Curriculum Vitae i una carta de
motivacio a infolalira@scelalira.cat
(Termini: 30 d’octubre de 2016)




