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ANNEX II

Funcions i característiques del personal administratiu:

Tasques de gestió (administratius)

1. Gestionar la contractació de personal en funció de les necessitats del centre o la delegació, coordinant les accions pertinents amb el Departament de Recursos Humans del CPNL (comunicació d’altes i baixes, sol·licitud de tiquets de menjar, etc.).

2. Gestionar les demandes de formació del personal del CNL i mantenir actualitzats els expedients de personal.

3. Portar a terme la gestió administrativa de personal: tramitar al Departament de Recursos Humans del CPNL els justificants, permisos i sol·licituds que afectin a l’àrea; gestionar les revisions mèdiques, etc.

4. Gestionar les entrades i sortides de correspondència.

5. Administrar el programa de gestió d’ensenyament: gestió d’aules, de cursos, d’alumnes, dades de seguiment, etc.

6. Gestionar l’arxiu general del CNL o delegació, per mantenir organitzada i actualitzada tota la informació (arxius dels annexes dels Convenis signats, etc.).

7. Elaborar documents en general (informes, llistats, memòries, etc.) i col·laborar administrativament en el disseny i edició de material divulgatiu.

8. Donar suport administratiu en general a direcció.

Tasques de comptabilitat (administratius)

1. Portar a terme la comptabilitat diària del centre, coordinant les accions pertinents amb el departament de Gestió administrativa del CPNL: registre, imputació i pagament de factures segons venciment, tramitació de les minutes de col·laboracions externes pel seu pagament, gestió trimestralment de les conciliacions bancàries, pagament dels retorns de les matrícules, redacció i tramitació dels traspassos de saldo entre les partides pressupostàries, etc.

2. Gestionar les compres, la logística i el manteniment del local, coordinant les accions pertinents amb els departaments centrals del CPNL.

Les funcions anteriorment exposades no limiten la realització d’altres activitats puntuals que puguin contribuir al correcte funcionament del CPNL.

Coneixements i formació específica relacionada amb el personal administratiu:

· FPII Administratiu, similars o superiors (Diplomatura de Ciències Empresarials,  Llicenciatura d’Administració i Direcció d’Empreses, etc.)

· Formació específica: gestió, comptabilitat, elaboració de documents, etc.

· Imprescindible coneixements d’eines informàtiques (Microsoft Office)
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