NIl Conselleria d'Agricultura,
|||_ Pesca i Medi Natural
Institut de la Natura

OFERTA PUBLICA PER A LIBANAT: ADMINISTRATIU/IVA
MENORCA (REF- 04-2024-002591)

Funcions

Realitzacio de les tasques sota les ordres directes d'un facultatiu tecnic i
supervisié d'un facultatiu superior de I'TBANAT.

Treballadors/es que amb coneixements teorics - practics en materia
administrativa, a les ordres d'un superior de qui reben instruccions
generiques, realitzen, amb iniciativa i responsabilitat, activitats administratives
de nivell mig tal com: tramitacié, preparacid, comprovacio, actualitzacio,
elaboraci6 i administracio de dades, inventari de béns i materials, inspeccio
d’activitats, tasques ofimatiques, manuals o de calcul numeric, dinformacio i
despatx o atenci6 al public i d'altres relacionades amb les anteriors que, per la
seva complexitat, no siguin propies del cos superior o del de gestid.

Redaccio6 de correspondéncia amb iniciativa propia, liquidacions i calculs de
nomines i salaris, seguretat social i operacions analogues.

Maneig, en el seu cas de caixa de cobraments i pagaments efectuant les
anotacions corresponents.

Manejar maquines i ordinadors, arxius i fotocopiadores.

Assistir a les comissions de selecci6 de personal.

Fer la instruccié dels expedients disciplinaris.

Complir i fer complir la normativa vigent en materia de prevencié de riscos
laborals, aixi com les recomanacions del coordinador, en matéria de seguretat
i prevencié de riscos laborals.

Desenvolupar qualsevol altra responsabilitat no contemplada, pero que sigui
propia de la seva titulacié i de les competéncies generals del seu ambit
professional.

Requisits

Grup
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Batxillerat o Técnic superior de la familia professional Administracio6 i Gestio, o
equivalents oficials

Catala C1.

Carnet de conduir B.
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Caracteristiques del lloc
Resistencia a l'estres, control de les emocions, adaptabilitat, coordinacié d'equips
humans, iniciativa, organitzacio, habilitats de comunicacio.

Condicions:
Contracte de relleu per jubilacié parcial de la persona propietaria de la placa.

Jornada de 18.75 h./setmana. Horari de dilluns a divendres.
Salari aprox. 13.573.21€

Lloc de feina
Poligon industrial Llinaritx, nau 6. Codi Postal: 07740-Es Mercadal

Important

Les persones interessades que compleixin tots els requisits han d’inscriure’s a través
de la web del SOIB, www.soib.es a l'apartat de cercador d'ofertes publiques
d’'ocupacié, a I'oferta de feina a la qual es vol participar fins les 23.59 de dia
08/05/2024:
https://intranet.caib.es/accforfront/principal.xhtml?seleccion=aplicacions06&tipOf=TP
OFE-PUBLICA

La selecci6 consta de dues parts: una en la que es realitza entrevista personal i l'altra
de valoracié de merits .

Els merits i capacitat dels aspirants es valoraran en virtut de I'’Acord pel procediment
per a la seleccid i contractacioé de personal laboral no permanent a I'Institut Balear de
la Natura de 14 de novembre 2018 modificat en comissié paritaria de dia 30 de juny
de 2021 i de 18 de novembre de 2022, en aplicacié de l'article 21 del conveni col-lectiu
actualment vigent i que es pot consultar a la web de I'IBANAT.
https://www.caib.es/govern/sac/fitxa.do?codi=3611161&coduo=1224&lang=ca

Per a I'entrevista han d'aportar el curriculum vitae, fotocopia del DNI i fotocopies de la
documentacié acreditativa dels requisits minims, a més dels merits que es vulguin
avaluar.

Per a la valoracio de I'experiencia professional han de presentar la vida laboral,
certificats de serveis prestats a I'administracié i contractes i certificats de serveis
prestats a I'empresa privada.

Les persones aspirants que compleixin els requisits i no siguin seleccionades
formaran part d'una llista de suplents per una durada no superior als 24 mesos, per a
cobrir futures baixes, excedéncies o vacants a la mateixa plaga. Aquesta llista de
suplents es gestionara segons s'estableix a I'acord pel procediment per ala
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contractacié de personal laboral no permanent a I'Institut Balear de la Natura aprovat
per la comissio paritaria en sessio 14 de novembre de 2018 modificat en comissio
paritaria de dia 30 de juny de 2021 i de 18 de novembre de 2022, en aplicacié de
I'article 21 del conveni col-lectiu actualment vigent i que es pot consultar a la web de
I'IBANAT.

Qualsevol novetat sobre el procés de seleccié podra ser notificat a les persones
interessades, a través de correu electronic.
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