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JOB DESCRIPTION

Secretari/a de Direccié i suport a la Geréncia

Descripcio del lloc de treball

BIT Habitat:

La Fundacié BIT Habitat és una entitat sense anim de lucre que té com a objectiv promoure la
innovacié urbana a Barcelona, en els seus vessants social, econdmic, urbanistic i tecnoldgic, per tal
de donar resposta als nous reptes als quals s’enfronta la ciutat. La Fundacié promou iniciatives
dirigides a crear una ciutat més sostenible i millorar la qualitat de vida de les persones que
["habiten, a través de la col-laboracié entre la civtadania, la universitat i els centres de recerca, el
teixit empresarial i el sector piblic, amb vocacié internacional.

Conveni d’aplicacié: Conveni col-lectiv estatal per a les empreses de gestié i mediacié immobiliaria.

Categoria: secretari/secretdria.

Lloc de treball

Secretari/a de Direccié i suport a la Geréncia.
Tipus de contracte

Interinatge per vacant.

Funcions

- Atendre les visites, tant internes com externes.

- Atendre el teléfon: rebre, realitzar i filtrar trucades.

- Organitzar les agendes de treball i viatges de I'equip.

- Confeccionar informacié escrita: conéixer els diferents suports de documents generats per
I"entitat, aixi com el llenguatge i el format dels mateixos.

- Controlar i mantenir I'arxiu.

- Organitzar esdeveniments: protocol, reserves, caterings, coordinacié i contractacié de
proveidors, efc.

- Organitzar i assistir a reunions: convocatdries, preparatius, redaccié i coordinacié de la
informacié necessaria, aixecar actes i fer seguiment de les mateixes.

- Gestié dels espais de Ca l'Alier.

- Gestid i coordinacié dels serveis necessaris per fer funcionar I'equipament: neteja, seguretat,
manteniment.
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Suport a la Geréncia: control de la facturacié, les despeses, elaboracié d'informes
administratius, etc.

- Suport ala gestié dels recursos humans.

Gestionar els diferents tramits necessaris pel bon funcionament de I'ens: control dels equips
informatics, prevencié de riscos laborals, etc.

- Seguiment i control dels processos de contractacié i licitacié.

- Creacié i actualitzacié de bases de dades de contactes.

Retribucié

34.509,21 €.

Competeéncies

- Flexibilitat i obertura al canvi.
- Autoconfianca.

- Proactivitat.

- Confidencidlitat.

- Pensament analitic.

- Compromis professional.

- Rigor i organitzacié.

- Orientacid a servei public.

- Comunicacié i influéncia.

- Treball en equip.

Es valora

- Experiéncia en el sector piblic (gestié administrativa, contractacié piblica).
- Experiéncia en la gestié d’esdeveniments.
- Coneixements basics de comptabilitat.
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