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DESCRIPCIO DEL LLOC DE TREBALL: SEEREFARIA DE DIRECCIO IRIS-CC

Lloc de treball: Secretaria de Direccié de la Fundacié Privada IRIS-CC

Cerquem una persona experta i amb trajectoria contrastada en I'ambit de
'administracioé. Concretament en un entorn de secretaria d’alta direccié. Més enlla de
les competéncies técniques que cal aportar per formar part de 'equip expert de
I'RIS-CC, és imprescindible aportar un conjunt d’habilitats transversals de valor afegit,
com son: pro activitat, polivaléncia, habilitats comunicatives, alt nivell de compromis i
confidencialitat, capacitat de resolucié d’incidéencies, vocacio d’assisténcia, dots
organitzatives i de gestio, gestié de les emocions, entre altres.

Dependéncia: Direccio de 'IRIS-CC

La missi6 de I'IRIS-CC és generar coneixement cientific en ciéncies de la vida i de la
salut, orientat a les necessitats i a la millora de la qualitat de vida de les persones; aixi
com crear l'ecosistema innovador que fomenti el desenvolupament territorial i
proporcioni els productes i serveis que la societat demana.

Funcions:

Gestio de les agendes de I'equip directiu
Assisténcia a reunions i redaccié d’actes
Atencié telefonica i gestid de correu electronic
Gestid de viatges i mobilitat de I'equip directiu
Arxiu de documentacié basica i confidencial
Subministraments de la secretaria

- Preparacio d’informes i presentacions
Actualitzacio continguts de la Web

Requisits

- Formaci6é minima de Cicle Formatiu de Grau Mig— Técnic/a en Gesti6
Administrativa o similar

Experiéncia de al menys tres anys en carrec similar

Nivell alt de redaccio

Domini de paquet office

Nivell avancat de catala, castella

Es valorara:

- Coneixement de llengua anglesa

- Aportar experiéncia amb tasques administratives dins sectors similars a
I'exposat (recerca, transferéncia de coneixement, salut, etc.)

- Coneixement de plataformes de treball a distancia (gesti6é de reunions
virtuals dels membres de I'equip).
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Competéncies:

- Assoliment:
o Iniciativa
o0 Orientacio a I'assoliment
o Planificacio i organitzacio
o Preocupacio per l'ordre i la qualitat

- Gestio de I'equip:
o Treball en equip i cooperacio

- Gestio personal:
o Autoconfianga
o Autocontrol
o Compromis amb l'organitzacio

- Influéncia:
o Comunicacio
o Empatia

o Orientacio a l'usuari

Condicions de treball:

- 37,5 hores setmanals
- Presencial a I'adreca, Carretera de Roda, 70. Can Baumann, Vic
- Frequent trasllat a les institucions fundadores de I'lRIS-CC

Taula salarial de referencia:

- Conveni col-lectiu FUBalmes
- Categoria Técnic Superior



