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PROCESO DE SELECCION
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Seleccionamos 2 auxiliares administrativos para la gestion de Proyectos de Fondo
Social Europeo

éCuales serian tus funciones?

e Preparacion de la documentacion para la gestion del programa

e Gestién de la BBDD de usuarios

e Atencidn telefdnica y gestion de agenda de citas

e Revisidn y archivo de la documentacion

e Cumplimentacion de formularios

e Gestidn administrativa de la documentacion

e Utilizacién de aplicaciones informaticas de gestion, tanto propias, como de fondos europeos
y organismo intermedio.

¢Qué buscamos?

e Titulados en Formacién Profesional preferiblemente de la rama administrativa.
e Experiencia demostrable de al menos dos afios en tareas similares a las descritas.
e Nivel alto de Excel y BBDD

éQué ofrecemos?

e Jornada completa
e Remuneracidn segln convenio.

Valoracion de candidaturas
Para la valoracion de los candidatos se tendra en cuenta:

e La titulacién de la rama administrativa

e La experiencia profesional en especial con cotejo de documentacidn, comunicaciones y
herramientas de gestion online

e Experiencia en justificaciéon de Fondos Europeos

e La entrevista personal y las competencias transversales

Plazos, forma y lugar de presentacidn de las candidaturas
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El plazo para la presentacidén de candidaturas se inicia con la publicacidon de la oferta y finalizara al
12/02/2023 alas 23:59h.

Las personas interesadas deberdn presentar CV y una carta de motivacién en la direccién de correo
electrénico registro@camaramalaga.com. Indicar en el asunto del correo: Contratacién 002/P/2023
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