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FITXA AUXILIAR ADMINISTRATIU/VA 2023 
Auxiliar administratiu/va 

 

TITULACIONS ADMESES 

 Cicle formatiu de Grau mig en administració o similar. 

 

DESCRIPCIÓ DEL LLOC DE TREBALL  

Projecte Pilot “IMPULS DE LA TRANSICIÓ ENERGÈTICA A LA LLAR I LA INDÚSTRIA AL 
VALLÈS OCCIDENTAL” 

 

Objectiu general: 

 Accelerar l’ús d’energies renovables entre el sector industrial apostant per la 
creació de comunitats energètiques com a fita. 

 

Línies de treball principals: 

 Suport a l’elaboració de documents en format digital, recepció, tractament i 
enviament d’informació.  

 Manteniment i actualització de bases de dades i informació d’aplicatius 
informàtics.  

 Suport a la gestió administrativa mitjançant les eines i recursos digitals del 
Consell Comarcal del Vallès Occidental.  

 Sistematització i ordenació de la informació digital. 

 

FUNCIONS BÀSIQUES 

 De caràcter administratiu (tramitació d'expedients, arxiu, creació i manteniment 
de bases de dades, gestió de subvencions...). 

 De caràcter organitzatiu (elaboració i seguiment de llistats de tasques i de 
calendaris). 

 Atenció a la ciutadania (informació i divulgació en temes relacionats amb el 
programa). 
 

 
REQUISITS 

 GENERALS  

 

Aquesta oferta s’inscriu en el Programa de primera experiència professional en les 
administracions publiques 2022 subvencionat en el marc del PRTR  amb finançament 
dels fons NGEU.  

 

Els requisits que estableix aquesta convocatòria respecte a les persones a contractar 
són: 

• Persones desocupades com a demandants d’ocupació al SOC el dia 
anterior al contracte. 

• Joves més grans de 16 i menors de 30. 

• Complir els requisits per a formalitzar un contracte formatiu per a 
l’obtenció de la pràctica professional.  

 

 

 



 

 

 

 

 ESPECÍFICS DEL LLOC DE TREBALL 

• Formació: Cicle formatiu de Grau mig en administració o similar. 

• Coneixements informàtica: domini paquet office  

• Bon nivell de català, nivell C. 

• Competències: capacitat de treball en equip i transversalitat, autogestió i 
organització, pro activitat i comunicació. 

 

 

 
Aquestes actuacions estan subvencionades pel SOC i es financen amb càrrec als fons 
procedents del Pla de Recuperació, Transformació i Resiliència –Finançat per la Unió 
Europea- NextGeneration 

 


