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ANNEX IV

Funcions i característiques d’administratiu/va de comunicació:

· Suport administratiu al cap de l'Àrea en totes les seves funcions i a la resta del personal de l'Àrea en aquelles qüestions que ho requereixin.

· Suport específic en les tasques dels tècnics de l'Àrea.

· Suport en la gestió de la comunicació externa del CPNL

· Suport a la coordinació dels materials de difusió del CPNL i del magatzem.

· Suport logístic en l'organització d'actes dels CNL.

· Manteniment de les bases de dades de l'Àrea de Comunicació.

· Suport per al manteniment i actualització de la informació del CPNL.

· Gestió de la Mediateca del CPNL.

Coneixements i formació específica relacionada amb la plaça:

· Imprescindible coneixements eines informàtiques:


Gestors de continguts (Houdini, altres)

Ofimàtica bàsica 


Aplicacions web (navegadors, gestors de correu electrònic, etc.)


Eines de digitalització, retoc d’imatge, exportació, compressió, etc.
· Formació específica relativa a: comunicació, premsa, protocol, gestió de la informació i el coneixement, edició.
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