



OBJECTIUS ESPECÍFICS DE L’OBRA O SERVEI
D’INTERÈS GENERAL I SOCIAL DEL PROJECTE:

. Millorar la qualitat del servei de la ciutadania

. Contribuir en l’aplicació de llei de transparència i
accés a la informació pública i potenciarla
simplificació administrativa

Projecte Finançat amb fons de la Conferència
Sectorial d’Ocupació i Assumptes Laborals i que pot
estar cofinançada per la Unió Europea, a través de
l’FSE+ per al període 2021-2027
. Formació: Certificat de professionalitat ADGG0208
Activitats administratives en la relació amb el client 
. Línia: Línia 2. Persones desocupades de 30 anys o
més
. Durada: 11 mesos
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DESCRIPCIÓ DE LES ACTUACIONS DE L’ALUMNAT TREBALLADOR:

. Suport a la gestió de la correspondència, interna o externa,
convencional o electrònica per esdeveniments organitzats per
l’ajuntament
. Recepció i emissió de cridades telefòniques per atendre demandes de
ciutadans o personal tècnic.
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. Tasques auxiliars de suport administratiu: realitzar fotocòpies,
enquadernacions, escaneig, plastificacions, triturar
documentació...
. Atenció i informació bàsica a la ciutadania, derivant les
demandes d’altres departaments o institucions externes, quan
sigui oportú
. Digitalització de documentació administrativa, realitzant
tasques com:
 . Identificació i classificació de la documentació 
 . Preparació de documents
 . Digitalització
 . Reconeixement de dades: extracció de la informació rellevant
per facilitar el tractament posterior del document
 . Indexació i categorització
.Gravació de dades i textos disponibles en paper en programes
o bases específiques per la seva gestió i facilitar així l’accés a
les dades
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