Centre Internacional de Métodes Numérics a I'Enginyeria ® Q58500066

ﬁ Centre Internacional de hr
Métodes Numeérics a ’Enginyeria o

cimne @ cimne.upc.edu

+93 401 74 85

CIMNE - Edifici C1 Campus Nord UPC
C/ Gran Capita, S/N

08034 Barcelona, Espanya

CONVOCATORIA PER A LA PROVISIO DEL

LLOC DE TREBALL

VAC-2025-37 — Recepcionista

Nombre de places a cobrir: 1

Categoria professional: Auxiliar 3 — AUX 3

Localitat i centre de treball: Barcelona, Edifici C1 Campus Nord UPC

Remuneracio bruta anual: 18.766,11 €

Jornada laboral: 40 hores setmanals

Tipus contracte: Substitucié

Duraci¢ prevista: Fins a la reincorporacié de la persona substituida

Funcions del lloc de treball:

Atencié de trucades telefoniques i correus electronics.

Coordinaci6 de la reserva i preparacio de sales de reunions, assegurant-ne la disponibilitat

Atenci6 al personal del centre i visitants.

Gestio de la correspondéncia: recepcid, registre i distribucié de la correspondéncia i paqueteria.

Gestio de la documentacié: organitzar i mantenir actualitzada la documentacié

sol-licitar les targetes d’accés a la UPC i control dels espais disponibles.

i bases de dades,

Realitzar encarrecs, com per exemple, realitzar copies de claus, anar a la oficina de correus, etc.

Control de I'estoc de material i gestionar les comandes corresponents

Gestionar incidéncies relacionades amb I'equipament, espais o serveis generals del centre.

Requisits:

Formacio: Estudis especialitzats en arees administratives.
Experiéncia minima: 1 any en tasques de recepcid o funcions similars.

Coneixements de catala i castella.

Merits o aspectes a valorar:

Habilitats de comunicacié, atencié al public i orientacio al detall.
Capacitat per gestionar maltiples tasques.

Actitud i preséncia professionals.

Coneixements d'anglés.

Formacié complementaria i experiéncia addicional en I'ambit administratiu.

UN CONSORCI DE EN COL-LABORACIO AMB

A Generalitat UNIVERSITAT POLITECNICA
DE CATALUNYA
- de Catalunya

CE

BARCELONATECH unesco

Chair

R

Centres de Recerca
de Catalunya



Centre Internacional de Métodes Numérics a I'Enginyeria ® Q58500066

n i @ci H .
R Centre Internacional de hr S s
Meéetodes Numerics a ’Enginyeria o CIMINE - Edifici C1 Campus Nord UPC

C/ Gran Capita, S/N
08034 Barcelona, Espanya

Sistema de qualificacio:

En primer lloc, es valoraran els requisits i merits amb una nota maxima de 100 punts. Per a I'obtencio
d’aquesta nota, es sumaran els valors obtinguts en les seglients apartats:

e Titulacions academiques: 20%

e Formacié i perfeccionament: 20%

e Experiéncia professional: 25%

e Coneixement de la llengua catalana: 10%

e Coneixement d’anglés: 5%

e Proves selectives i entrevista: 20%

Les persones interessades hauran de completar el formulari “Application Form” de la nostra web indicant la

referencia de la vacant i adjuntant els documents requerits.
El termini per a la presentacio de les sol-licituds és el dia 5 de maig de 2025 a les 12h.

A les persones preseleccionades se'ls podra sol-licitar la documentaci6 exigida en els apartats de “Requisits”
i “Mérits” i podran ser convocades per a la realitzaci6 de proves selectives (que poden tenir caracter

eliminatori) i/o entrevistes personals.

Compromis d'inclusivitat:

A CIMNE defensem la igualtat, la diversitat i la inclusi6 en el lloc de treball. Ens comprometem a fomentar
una cultura on tothom pugui prosperar, potenciant els diversos talents i origens. Acceptem tots els candidats
independentment de la seva aparenga, religio, sexe, origen, capacitats, identitat de genere, orientacid
sexual, embaras o qualsevol altra caracteristica. Us animem a formar part d'una comunitat que valora,

celebra i respecta totes les persones.
Reserva de quota:

D’acord amb el nostre compromis amb la inclusio, reservem un percentatge de la nostra plantilla per a

persones amb discapacitat. Animem especialment a aquestes persones a presentar la seva candidatura.

HR Excellence in Research:

El CIMNE dona suport als principis de la_Carta Europea de I'Investigador de la Comissié Europea i el Codi de

Conducta per a la Contractacid d'Investigadors, que advoquen per un mercat laboral transparent, atractiu i

obert a I'ambit de la investigacio. L'Estratégia de Recursos Humans per a Investigadors (HRS4R) del centre
inclou un pla d'accié amb accions concretes a curt i llarg termini per afavorir un entorn de treball d'alta qualitat

per a tothom. Podeu trobar-ne més informaci6_aqui.
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https://euraxess.ec.europa.eu/jobs/charter/european-charter
https://euraxess.ec.europa.eu/jobs/charter/code
https://euraxess.ec.europa.eu/jobs/charter/code
https://www.cimne.com/m1937/people/hrs4r
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