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Projecte Financat amb fons de la Conferéencia
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

Formacié: AUX. ADMINISTRATIU ‘ﬁ
. Linia: Linia 2. Persones desocupz@
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. Durada: 11 mesos -
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dBJECTIUS ESPECIFICS DE L’0OBRA O SERVE
D’INTERES GENERAL I SOCIAL DEL PROJECTE:

e Millorar la qualitat del servei de la ciutadania i

promocionar esdeveniments, fires, mercats...

— e R e Reduir temps.d’espera en la realitzacio de

!

e Contribuir en I'aplicacio de llei de |
transparéncia i accés a la informacid_publica i
potenciarla simplificacio administrativa

— —
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DESCRIPCIO DE LES ACTUACIONS DE L’ALUMNAT TREBALLADOR:

e Oferir un punt d’atencio turistica amb informacio sobre els punts
d’interes pel visitant, esdeveniments fires, mercats....

e Suport en tasques administraives basiques en les inscripccions a
activitats, en la realitzacio d’una gestio administrativa...
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Recepcid i emissid de cridades telefoniques per atendre
demandes de ciutadans o personal tecnic.

Tasques auxiliars de suport administratiu: realitzar fotocopies,
enquadernacions, escaneig, plastificacions, triturar
documentacio,..

Tasques de suport a la central de compres

Tasques d’enregistrament de dades en el procés de
contractacié

Digitalitzacidé de documentacié administrativa realitzant
tasques d’escaneig, extraccid de dades i indexacid. Gravacio
de dades i textos disponibles en paper, en programes o bases
de dades especifiques per la seva gestio .
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