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% PERFIL PROFESSIONAL AUXILIAR ADMINISTRATIU

FUNDACIO o
ES GARROVER e o

IDENTIFICACIO DEL LLOC DE FEINA
Denominacié AUXILIAR ADMINISTRATIU
Centre/Servei Serveis centrals
Ubicacio Inca
Situacid a I’organigrama Dependeéncia de geréncia
N2 Places 1

DEFINICIO
Suport en tasques administratives i de comptabilitat a I'area d’administracié economica financera de I'entitat.

REQUISITS PER OCUPAR EL CARREC
Auxiliar administratiu o semblant, certificat de professionalitat.
e Coneixements basics d’informatica.
e Experiéncia prévia.
e Certificat de discapacitat.

FORMACIO

ES VALORARA

CONDICIONS LABORALS
TIPUS DE CONTRACTE Substitucié baixa per incapacitat temporal

JORNADA LABORAL ‘ 37,5 h/s (jornada completa)

Horari presencial de dilluns a divendres de 9 h a 14 h, resta de jornada,
HORARI (s . . .
flexibilitat horaria adaptada a les necessitats del servei.

SALARI BRUT ANUAL: 20.986,26 €/bruts anuals

INCORPORACIO: Immediata. Gener del 2026
XVI Conveni General de Centres i Serveis d’Atencio a les Persones amb

CONVENI APLICAT: . .
Discapacitat

EXIGENCIES DEL LLOC DE FEINA

IMPRESCINDIBLE:
e Competéncies digitals basiques.

PRINCIPALS FUNCIONS | TASQUES
FUNCIONS TASQUES

o Comptabilitzar factures.
SUPORT ADMINISTRATIU e Arxiu de documentacié administrativa.
e Altres tasques de suport.

Fundacié Es Garrover
C/ Quarter, 44 1/2
07003 Inca
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FUNDACIO
ES GARROVER

COMPETENCIES

e Treball en equip: Capacitat per treballar de manera eficac col-laborant per assolir un objectiu comu.
e Autonomia i proactivitat: Capacitat per assumir el control de les accions que es porten a terme.

e Adaptabilitat: Capacitat per treballar de manera eficient en diferents ambits, situacions i activitats i amb
persones diverses.

e Competencies digitals basiques: coneixement del paquet office.

e Capacitat d’aprenentatge: capacitat i interes d’utilitzar, millorar i ampliar els coneixements i habilitats
necessaries en relacié amb la seva feina.

DADES DE CONTACTE

PERSONA DE CONTACTE Melani Prieto
MAIL mprieto@esgarrover.org
ABANS DE Enviament de CV abans de: 21 Gener 2026
Totes les entrevistes de seleccid es realitzaran a I'edifici Seu de la Fundacié al
c/Quarter, 44 (primera planta), Inca

PROCES DE SELECCIO

Fundacié Es Garrover
C/ Quarter, 44 2/2
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