Convocatoria d’'una plaga de treball a la Secretaria Executiva de la Xarxa
Vives d'Universitats

Procés de seleccié: auxiliar administratiu/iva

DESCRIPCIO

La Xarxa Vives d'Universitats és una institucid sense anim de lucre que
representa i coordina I'accié conjunta de 21 universitats. La finalitat de la Xarxa
Vives és potenciar les relacions entre les institucions universitaries de
Catalunya, el Pais Valencia, les llles Balears, Catalunya del Nord, Andorra i
Sardenya, i també d'altres territoris amb vincles geografics, historics, culturals
i linguistics comuns, per tal de crear un espai universitari que permeta
coordinar la docéncia, la recerca i les activitats culturals i potenciar la utilitzacio
i la normalitzacié de la llengua propia.

Descripcié del lloc de treball: La persona seleccionada s'incorporara com
auxiliar administrativa/iu a I'area d'administracio de la Xarxa Vives
d'Universitats. Reportara a la cap d'administracid en relacid a les seves
funcions i responsabilitats.

El lloc de treball és presencial, i esta ubicat a la Secretaria Executiva de la Xarxa
Vives d'Universitats, Universitat Jaume |, a Castell6 de la Plana.

Funcions principals

e Atencio telefonica i gestié del correu electronic.

e Suport administratiu a projectes i activitats.

e Redacciod i tramitacié de documents administratius.

e Gestio d'arxius i bases de dades.

e Collaborar amb la resta de l'equip de la Secretaria Executiva en les
funcions que se li deleguin.

Coneixements, competéncies i experiéncia que es demanen:

e Titol de Técnic/a Superior en Administracié i Finances o equivalent.

e Domini del catalai castella (nivell minim C1 del MECR).

¢ Coneixements d'ofimatica i eines digitals d'oficina.

o Coneixements basics de gestié documental i administracio electronica.

o Capacitat de treballar en equip i per a coordinar-se amb altres grups
operatius de les institucions associades a l'entitat. Habilitat per a les
relacions personals.

Elements que es valoraran

e EXxperiéncia en tasques administratives.

e Formacioé en administracio electronica o gestio documental.

e Compromis amb la visio estrategica de l'entitat.

e Experiéncia o trajectoria de gestidé en I'ambit universitari, associatiu i/o
del voluntariat.



e Disponibilitat per desplagar-se puntualment per les activitats que
organitza la Xarxa Vives.
e |diomes (anglés o francés a partir de B2 del MECR).

Queé s’ofereix?

e Contractacié laboral indefinida, amb sis mesos de prova, a jornada
laboral completa de 37 h, i amb previsid d'incorporacié immediata.

e Formar part d'un projecte dinamic en un entorn d'aprenentatge
permanent.

e Sou de 23.500,00 € bruts anuals.

PROCES DE SELECCIO
a) Sollicituds:

Les persones interessades a participar en el procés de seleccié han d'enviar el
curriculum i una carta de motivacié en format PDF a convocatoria@vives.org,
abans del dia 26 de mar¢ de 2026 a les 12 h.

Les dades personals facilitades per les persones aspirants seran tractades per
la Xarxa Vives d'Universitats amb la finalitat de gestionar el procés de seleccid
objecte d'aquesta convocatoria, d'acord amb el que estableix la normativa
vigent en matéria de proteccid de dades personals.

b) Prova de coneixements

Als candidats i al les candidates preseleccionats se'ls convocara per a la
realitzacié d'una prova escrita a la seu de de la Xarxa Vives d'Universitats, a
Castell6 de la Plana. La prova s'ajustara al contingut de la convocatoria, als
coneixements requeritsia les funcions de I'aspirant. La prova sera eliminatoria.

c) Entrevista

El procés finalitzara amb una entrevista als candidats amb més merits. Prova
de caracter eliminatori.

d) Resolucié de la convocatoria

La comissio de seleccio, una vegada finalitzat el procés de seleccié composat
per la prova de coneixements i I'entrevista, donara accés electronic a les
puntuacions obtingudes als aspirants participants d'aquestes dues fases.

'aspirant proposat disposara de cinc dies naturals, comptats des de la data
gue es publique la llista de puntuacions, per acceptar el lloc de treball.

e) Comissié de seleccid

La comissio de seleccidé del procés selectiu esta composta pel secretari
executiu i la cap de projectes. La comissid pot disposar que s'hi incorporen
assessors especialistes en alguna o en totes les fases de la seleccid.


mailto:convocatoria@vives.org

La comissid esta facultada per resoldre els dubtes o les discrepancies que
s'originen mentre es desenvolupe el procés de seleccio.

Castelld de la Plana, a 13 de marg de 2026



