Projecte Financat amb fons de la Conferéncia
Sectorial d’Ocupacio i Assumptes Laborals i que pot
estar cofinancada per la Unio Europea, a través de

I’FSE+ per al periode 2021-2027
. Formacio: Certificat de professmm
Activitats administratives en la rela

. Linia: Linia 2. Persones desocupades’d
mes
‘Durada: 11 mesos

" dBJECTIUS ESPECIFICS DE L’OBRA O SERVE
D’INTERES GENERAL I SOCIAL DEL PROJECTE:

. Millorar la qualitat del servei de la ciutadania
COI"I’(I"IbUIF&llMO de llei de transparencia i

ica.i potenciarla




INCA
BIT

DESCRIPCIO DE LES ACTUACIONS DE L’ALUMNAT TREBALLADOR:

. Suport a la gestio de la correspondeéencia, interna o externa,
convencional o electronica per esdeveniments organitzats per
I’ajuntament

. Recepcio i emissio de cridades telefoniques per atendre demandes de
ciutadans o personal tecnic.
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e . Tasques auxiliars de suport administratiu: realitzar fotocopies,
enquadernacions, escaneig, plastificacions, triturar
documentacio...

e . Atencid i informacid bdsica a la ciutadania, derivant les

“..demandes d'altres departaments o institucions externes, quan
sigui oportu

e . Digitalitzacié de documentacié administrativa, realitzant
tasques com:

e . lIdentificacio i classificacio de la documentacio

e . Preparacié de documents

e . Digitalitzacio

e . Reconeixement de dades: extraccid de la informacio |
per facilitar el tractament posterior del document

e .Indexacid i categoritzacid

e .Gravacié de dades i textos disponibles en paper en programes
o bases especifiques per la seva gestid i facilitar aixi I'accés a
les dades
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