
Administratiu/va d'Obra
Ref.195349 - 16/04/2025 - Comarca Alt Empordà

Funcions i requisits de la vacant

Important empresa constructora amb seu a l?Alt Empordà i reconeguda per a la seva aportació tècnica d?alta qualitat, necessita incorporar al seu

equip un/a Administratiu/va d?Obra per a donar suport al Departament d'Administració i al Cap d'Obra.

Funcions:

- Control i gestió documental: factures, albarans, certificacions i contractes.

- Preparar i presentar licitacions.

- Seguiment i control de costos d?obra.

- Coordinació amb proveïdors i subcontractistes.

- Compliment de la normativa en matèria de PRL.

- Sol·licitud i seguiment de pressupostos.

- Recepció i classificació d?ofertes, elaboració de comparatives i suport en compres.

- Tramitació de permisos i subministraments necessaris.

- Preparació de contractes amb empreses.

Es requereix:

- Capacitat d?organització.

- Persona resolutiva, dinàmica i proactiva.

- Facilitat per treballar en entorns dinàmics i col·laboratius.

- Domini del paquet Office.

S?ofereix:

- Incorporació immediata i estable.

- Bon ambient laboral.

- Salari segons vàlua del candidat/a.

Condicions que ofereix l'empresa
Jornada: Jornada completa

Horari: Dill a Div de 9h a 14h i de 15h a 18h.

Perspectiva de la feina: feina estable

Previsió d'incorporació: Immediat

Estudis

És valorable Cicles Formatius de Grau Superior amb titulació Administració i finances

Cicles Formatius de Grau Superior amb titulació Administració



FP II amb titulació Administratiu i Comercial

Cicles Formatius de Grau Mitjà amb titulació Administració

Idiomes
Català - C1 - Funcional (Imprescindible)

Castellà - C1 - Funcional (Imprescindible)

Professions de la feina

Administratiu/va

Experiència laboral
És valorable - Mínim 3 anys d?experiència desenvolupant les funcions esmentades anteriorment.

Nivell d'experiència: Tècnic / Especialista

Anys d'experiència: 3 anys

Carnets
B

El vehicle propi es valorable

Empresa
Empresa: Etalentum Selecció

Sector: Recursos humans: selecció de personal ? headhunting

Descripció: Etalentum és una consultora especialitzada en la selecció de càrrecs intermedis, perfils directius i professionals altament

qualificats que actua com a aliat estratègic per a les empreses que necessiten enfortir el seu equip humà.


