ealidades

OFERTA DE TRABAJO

ASOCIACION REALIDADES PARA LA INTEGRACION SOCIAL

PUESTO OFERTADO: 1 RECEPCIONISTA

FUNCIONES A DESEMPENAR

ATENCION DE VISITAS: atender a las personas externas que acudan al centro hasta que
son atendidas por los servicios. Controlando la entrada y salida de las mismas.
PROTOCOLOS COVID: vigilard el cumplimiento de los protocolos COVID dentro del
centro lo que implica toma de temperatura a cualquier persona que acuda al centro,
vigilancia del uso de mascarilla de cualquier persona que acceda al centro, vigilar el uso
de gel hidroalcoholico por parte de estas personas al acceder y salir del centro, etc
RECOGIDA Y REPARTO DE CORREO Y PAQUETERIA: recogida de paquetes y cartas y
distribucion a los distintos servicios.

GESTION DEL ORDEN E INCIDENCIAS DEL CENTRO DE TRABAJO: mantendrd ordenadas
las zonas comunes del centro y comunicard cualquier incidencia del centro al
departamento de gestidon. Coordinara el arreglo de desperfectos en comunicacion con
el departamento de gestion.

MATERIAL DE PAPELERIA: atenderd las necesidades de papeleria del centro u otros
materiales y se encargard de realizard los pedidos, recepcionarlos y distribuirlos en
comunicacion con el departamento de gestidn. Llevard un registro de control.

OTRAS FUNCIONES QUE PUEDAN SURGIR EN EL EJERCICIO DE SU PUESTO siempre en
comunicacion con el departamento de Recursos Humanos.

REQUISITOS.:

IMPRESCINDIBLE

Titulacién en ESSO
Experiencia en tareas similares
Windows, Office: Word, Power Point, Excel y bases de datos.

SE VALORA

Experiencia en entidades sociales.

Formacion complementaria en secretariado, administracion, o similares
Certificado de exclusion social.

Desempleados/as de larga duracion.

SE OFRECE:

Contrato de trabajo Temporal fecha fin prevista 31/12/2020
Jornada de 38 horas semanales

Salario segln convenio 16.128,00 € BRUTO ANUAL

Fecha prevista de incorporacién 01/09/2020

REMITIR CV A CV@ASOCIACIONREALIDADES.ORG indicando SELECCION
RECEPCIONISTA 2020 o insertar a través de la oferta publicada en www.hacesfalta.org

(No se admitiran CV recibidos por otros medios) 27/07/2020
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