infofeina

BORSA | PROCESOS DE CARACTER TEMPORAL- BORSA PERSONAL
ADMINISTRATIU GRUP 2A

Ref.195491 - 24/06/2025 - Girona (Girona)

Funcions i requisits de la vacant

Les funcions genériques representen diferents arees funcionals de CICLE DE L?AIGUA DEL TER, SA, i, en funci6é d?on sigui assignada la plaga de

treball, seran assignades unes o altres. Les taques seran, a nivell enunciatiu i no limitatiu, les seglents:

- Tasques d?atenci6 telefonica.

- Atenci6 al public.

- Comandes a proveidors.

- Control de Magatzem d?Aigua, entrades, sortides, llistats mensuals, inventaris.
- Manteniment plataforma e-coordina.

- Generar i processar partes de treball.

- Creaci6 de contractes amb subcontractistes.

- Control de les hores del personal extern.

- Creacio de pressupostos d?obra, inversions, i fons de reposicio.

- Elaborar informes de necessitats.

- Contractacio d?altes i canvis de nom.

- Gesti6 de baixes.

- Elaboraci6 i cobrament de pressupostos d?escomeses, sanejament i varis.

- Atencio i resolucio de reclamacions dels usuaris.

- Gestionar les sol-licituds d?ampliacié de trams del canon de I?ACA.

- Gestionar els informes de vulnerabilitat emesos per serveis socials i el seu correcte manteniment.
- Processament de dades bancaries i domiciliacions, canvis de compte corrent i gestio de les devolucions.
- Reclamacio6 de factures pendents.

- Elaborar ordres de treball per canvi de comptadors.

- Manteniment de la base de dades del programa d?abonats.

- Manteniment, i control de I?arxiu, digital o fisic.

- Altres.

Condicions que ofereix I'empresa

Jornada:  Jornada intensiva

Horari:  08:00h-15:00h, més una tarda a la
setmana

Perspectiva de la feina:  TEMPORAL

Previsio d'incorporacio:  Immediat

Salari:  24875,20 €



Altres dades a destacar:



PER TAL DE FORMAR PART DEL PROCES DE SELECCIO, S'HAURIA DE SEGUIR EL PROCEDIMENT ESTABLERT EN
LES BASES DE LA CONVOCATORIA PUBLICADA A LA WEB DE L'EMPRESA (www,.catsa.cat)

Estudis

Es imprescindible Cicles Formatius de Grau Mitja amb titulacié Administracié

Es valorable Cicles Formatius de Grau Superior amb titulacié Administracié i finances
ldiomes

Catala - B1 - Intermedi (Valorable)

Coneixements necessaris

Excel Sage Word

Professions de la feina

Administratiu/va
Administratiu/va comercial

Administratiu/va d'atencié al client

Empresa

Empresa: Cicle de I'Aigua del Ter S.A.

Sector: Altres empreses de serveis

Descripcio: 1. Construcci6 de xarxa de distribucié d'aigua potable i el seu manteniment per als tres municipis de Girona, Salt i Sarria de
Ter.
2. Subministrament d'aigua potable als abonats dels municipis esmentats, aixi com al Consorci Costa Brava.

3.Conservacio i neteja de la xarxa en baixa de sanejament de la ciutat de Girona. (control ambiental)

4.Laboratori



