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(M IRES

OFERTA DE LLOC DE TREBALL

PROMOCIO INTERNA: Ix | |SELECCIO EXTERNA: Ix
LLOC DE TREBALL:
Denominacio: Auxiliar Administratiu/va mitja jornada
Servei Atencid Psicologica a Victimes de Violéncies Masclistes i les seves filles i
Servei/Projecte/Area: fills. (SAPD)
N2 Places: 1

CONDICIONS CONTRACTUALS:

Tipus de Contracte: Interinitat

Duracio del contracte:

Jornada Habitual: 20 hores dilluns a divendres de 09:00h a 13:00h
Remuneracio: 749 euros bruts x 14 pagues

Centre de treball: Palma de Mallorca

Fundacio IRES promou la igualtat d'oportunitats entre dones i homes i vetlla pel respecte a la diversitat de les
persones. En aquesta linia, es valorara a les persones que disposin de certificat de discapacitat i/o la pertinenca
a un col.lectiu d'especial vulnerabilitat.

FUNCIONS/ COMPETENCIES:

Descripcio:

1- Recepcio, atencié al public (telefonica, personal, correu electronic i Whatsapp).

2- Recepci6 i control dels informes de derivacio, organitzacié (disposicié de cites del Servei en funcid dels criteris establerts) i control d’agenda del Servei
(1es visites, seguiments, anul-lacions, canvis).

3- Control d’arxius.

4- Participacid en les reunions d’equip.

5- Gestid de les comandes del material fungible.

6- Control de la caixeta.

7- Gestid del material de suport a Palma, Inca i Manacor: equips informatics, telefons mobils, material fungible, EPIS i productes com gel hidroalcoholic i
desinfectant.

8- Registre de les primeres pacients a la base de dades VG-SIC, escaneig de documentacié de les pacients per a aguesta base de dades.

9- Confirmacid de cites a través de SMS o WhatsApp.

10- Elaboracié de les dades per a realitzar la memoria mensual i possibles llistats que sol-licitin des del DI Igualtat i Diversitat del Consell de Mallorca.
11- Confirmacio als serveis derivants de les derivacions rebudes i informacié als mateixos de I'assisténcia o no a la primera cita.

12- Convocar a les persones usuaries per als diferents grups i tallers.

13- Donar suport a les professionals de I'equip en I'elaboracié de bases de dades, presentacions, etc. segons les necessitats del Servei.

14- Coordinacié amb I'equip del Servei.

15- Participacio i propostes de millora en tot el relatiu al suport administratiu del Servei.

REQUISITS:

Lloc de Residencia habitual: Palma de Mallorca
Titulacio: FP Il Administracié
Formacio especifica: Es valorara formacid/sensibilitzacié en violéncia masclista

Experiencia (tipus i temps)

Experiéncia minima d' 1 any

Carnet de conduir: Valorable
Vehicle: Valorable
IDIOMES:

Castella i Catala

OFIMATICA: Office a nivell usuari

Habilitats i competencies:
Capacitat d'organitzacid, iniciativa, orientacié a les usuaries, treball en equip, comunicacio i gestié de I'estrés

DATA LIMIT DE PRESENTACIO DE C.V. [ 24/10/2025

posteriorment a la data indicada no s' admetran més CV per aquest proces de seleccié
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