CONVOCATORIA PER A LA CONTRACTACIO D’UNA PERSONA
RESPONSABLE DEL SERVEI D’INFORMACIO | MANTENIMENT DE L’ATENEU
HARMONIA

CONVOCATORIA

La Federacié d’entitats socioculturals i de lleure de Sant Andreu de Palomar obre la seglent
convocatoria, I'objecte de la qual és la seleccié i contractacié d’'una persona responsable del servei
d’informacio i el manteniment a I’Ateneu L’'Harmonia.

FUNCIONS
Especifiques en relacié al taulell d’informacié:

Atencio, acollida i informacié al public, presencial i telefonica.

Gestid del correu electronic d’'informacié de I’Ateneu i elaboracié de mailings.

Suport al desenvolupament i I'organitzacid de les activitats de I'equipament.

Realitzacioé d’inscripcions a cursos i tallers i venda d’entrades a espectacles i activitats.

Suport al muntatge i a la gestidé d’espais, en funcié de la disponibilitat i necessitats de les
entitats, col-lectius i veines.

e Suport a l'equip, especialment a la funcié de cursos i tallers.

En relacié al manteniment:

® Responsable del manteniment (incidencies técniques, alarma, ascensors, bucs d’assaig, etc.)
en col-laboracié amb coordinacié.
Suport en I'elaboracié de les comandes, seguiment de les mateixes i realitzacié de compres.
® Gestid de la capsa — banc de recursos.
Manteniment i actualitzacié del material de difusid i comunicacié en expositors, cartellera,
taulell d’anuncis.

Transversals:
e Implicacié en la globalitat del projecte, participant de I'equip de treball i dels canals i

mecanismes de participacio.
e Vetllar pel compliment dels objectius de I'Ateneu L’'Harmonia.




REQUISITS

e Experiencia en el treball amb entitats i col-lectius diversos.
e (Catala i castella parlats i escrits.
e Domini d'eines ofimatiques.
e Caracter afable i empatic.
e Capacitat resolutiva envers les incidencies tecniques.
® Actitud proactiva, flexible i dinamica.
e Disponibilitat i flexibilitat horaria, subjecta a activitats i/o necessitats.
e Habilitats socials, relacionals i de mediacio.
o Capacitat d’organitzacid i sistematitzacié de la informacio.
ES VALORARA
e Experiencia en tasques d’atencio al public.
e Tenir nocions tecniques basiques de muntatge d’equips de so i projectors.
e Coneixement i/o vinculacié amb el territori, el projecte de I’Ateneu i/o el teixit associatiu
de Sant Andreu.
® Perspectiva de continuitat en el projecte.
® Incorporacié immediate.

CONDICIONS GENERALS

e Tipus de contracte: indefinit fins a la finalitzacié de conveni amb 1 mes de prova.

e Horari: 32’5 hores setmanals, principalment de dimarts a divendres tardes i dilluns i
dissabte (mati i tarda alterns). Disponibilitat i flexibilitat horaria per atendre activitats i
necessitats del projecte.

e Retribucié: 14.520.60 € bruts anuals en 12 pagues.

e Data d’incorporacié maxima: 25 d’abril 2022.

e Lloc de treball: Ateneu L’'Harmonia

PERSONES INTERESSADES ENS PODEU FER ARRIBAR EL CV + CARTA DE

PRESENTACIO/MOTIVACIO + FOTO A:

Ateneu L’Harmonia - C. Sant Adria, 20 08030 Barcelona (Recinte Fabra i Coats)
Cal presentar el curriculum personalment a I’Ateneu.
Data maxima de presentacio del CV: 2 d’abril 2022.




