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OFICIAL ADMINISTRATIU/VA PER LA UNITAT LEGAL
(REF.: 2024/100)

1. DESCRIPCIO DE L’OCUPACIO

La Unitat Legal de I'IGTP, que es responsabilitza de donar un ampli assessorament juridic

al personal investigador i al propi I'IGTP en diverses branques del Dret, vol incorporar

un/a oficial administratiu/va.

2. ES REQUEREIX

a)
b)

c)

Cicle Formatiu Grau Superior en Administracié i Gestid o titulacié equivalent.
Experiencia minima de 3 anys com administratiu/va i/o assistent
administratiu/va.

Experiencia en gestié de bases de dades i gestié documental; presentacions i
comunicacions internes i en revisié de documentacio.

Coneixements de tasques administratives

Experiencia en revisié de documentacid

Bona comprensio lectora (catala, castella i angles)

Habilitat comunicatives.

Coneixement mitja/avangat d’eines ofimatiques (Excel, Word, Power Point, etc).
Habilitats organitzatives, analitiques i metodiques

Pro-activitat, dinamisme, iniciativa i compromis

Aptitud per a treballar en equip i de forma independent en funcid dels objectius.
Capacitat de resolucié de problemes i incidéncies de gestid

Enfocament constant a la millora

Alta capacitat d"aprenentatge.

Idiomes:

e Castella-nivell avancat

e (Catala: nivell avangat

e Anglés: nivell intermig.
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p)

Es valorara positivament:
e Coneixements juridics i coneixements de documentalista.
e Coneixement de I'eina Legisway de Wolters Kluwer.
e Experiéncia laboral en I'ambit juridic (bufets d’advocats, Notaries,...) i/o
en un centre/instituts d’investigacio i/o empresa farmaceutica.
e Haver treballat amb contractes/convenis/acords/poders/actes de organ
de govern/escriptures.

3. FUNCIONS

a)

b)

d)
e)
f)
g)
h)

i)

j)

Brindar assisténcia administrativa i suport al personal de la Unitat Legal de
I'IGTP.

Gestidé documental de la base de dades Legisway.

Supervisid/revisié de documentacié a fi de garantir la maxima cobertura en
termes legals.

Revisié de documentacié i dades d’expedients (poders, escriptures, contractes,
annexes, convenis, etc.)

Control, registre, seguiment i cerca de contractes/convenis i altres documents i
informacié juridica i corporativa gestionats per la Unitat.

Gestionar i recollir la documentacié necessaria pel correcte funcionament de la
Unitat.

Administrar trucades telefoniques i correus electronics.

Atendre al personal investigador i fer seguiment de les seves necessitats.
Atendre a empreses i/o tercers en tots el assumptes relacionats amb assajos
clinics, estudis i altres contractes i convenis que es presentin.

Reportar informacid per indicadors i legislacié de transparencia.

4. S’OFEREIX

a)
b)
c)
d)

Posicié indefinida.

Incorporacié immediata.

Les retribucié bruta anual sera de 20.000€ distribuida en 12 mensualitats.
Possibilitat de teletreball dos dies setmanals
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f)

g)
h)

23 dies de vacances + 5 dies personals anuals + 2 dies Nadal+ 2 dies Setmana
Santa.

Retribucié flexible (tiquet guarderia).

Capsules formatives a carrec de 'empresa.

Formar part d'un centre de recerca multidisciplinari excel-lent amb el distintiu
HRS4R.

Ubicacié al Campus Can Ruti, un entorn de recerca translacional de primer nivell
de I'area de Barcelona, en un entorn cientific molt estimulant. L'|GTP ofereix un
ecosistema de suport, amigable i col-laboratiu per promoure el
desenvolupament professional i ajudar-lo a assolir els seus objectius de recerca.

5. PER A MES INFORMACIO

Per a més informacié veure el link: www.germanstrias.org/ca/

6. PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS

Les persones interessades han d'enviar carta de motivacié explicant el seu interés en el

lloc, el seu CV i contacte de 2 referéncies per correu electronic a l|'adreca

seleccio@igtp.cat.

NO ES CONSIDERARAN LES CANDIDATURES QUE NO INDIQUIN LA REFERENCIA DE

L'OFERTA EN L'ASSUMPTE.

Les sol-licituds s’avaluaran d’acord amb els principis informadors i els objectius dels

sistemes de provisio, seguint el procés descrit a continuacio:

a)

b)

Avaluacid curricular: analisi del curriculum vitae per valorar aspectes relacionats
amb la formacio, la trajectoria professional i I'experiéncia en posicions
relacionades amb el lloc de treball objecte de seleccié.

Entrevista personal: un cop valorat el curriculum, les persones seleccionades
seran convocades a una entrevista personal per constatar i ampliar la informacio
detallada en el curriculum i per valorar els aspectes relacionats amb |’experiéncia
i les competencies professionals.
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Després d'una preseleccié de les candidatures, s'entrevistara a les que s’adaptin millor
a la posicio a cobrir.

7. TERMINI DE PRESENTACIO

El termini de presentacié de sol-licituds finalitzara el 31 d’agost.

L'IGTP, en el seu compromis per la igualtat d'oportunitats, anima a enviar el CV a les
candidates interessades i valorara tenir reconegut pels organs competents de les comunitats
autonomes o, si escau, de I'Administracio General de I'Estat, un grau de discapacitat igual o
superior al 33 per 100, o haver-li declarat en situacié d'incapacitat permanent en grau total en

una professio diferent de la docent, mitjangant Resolucio de I'Institut Nacional de la Seguretat
Social, sempre que tinguin la capacitat funcional per a I'exercici de les tasques habituals del
lloc de treball.
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