* Ayuntamiento de la Cendea de Galar
@8 (Galar Zendeako Udala

Servicio de Orientacion e Intermediacion Laboral

OFERTA DE EMPLEO / LAN ESKAINTZA

Empléate Galar 2020-24

Fecha Solicitud / Eskaera Data: 17 / 08 /2021.

Empresa / Enpresa:

Importante empresa multinacional del sector industrial
dedicada a la fabricacion de maquinaria y material
eléctrico.

PUESTO OFERTADO / LANPOSTU ESKAINTZA:

Auxiliar de archivo documental |
Dokumentuen artxibategi laguntzailea

DESCRIPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

Funciones principales /
Eginbehar nagusiak

5Como serd su dia a dia?

e Organizacién del archivo fisico en carpetas de la
documentacién de PRL de la plantilla actual.

e Organizacién y aimacenaje de la documentacién de los
empleados que ya no estdn en la compania y archivo
historico.

e Tramitacién de documentos de archivo, asi como realizar las
operaciones técnicas de organizacién de documentos de
archivo.

e Instalacién fisica los documentos de archivo en las unidades
de conservacion e instalacion de acuerdo con las normas
archivisticas.

e Clasificacion de documentos

Se requiere experiencia previa de 1 a 3 anos en puesto similar.

Se requieren conocimientos en archivo de documentos.

Centro-lugar de trabajo / Lantegia

Puente La Reina | Gares

Tipo de contrato / Konfratu mota

Temporal, por ETT (duracién aproximada de 1 mes).

Tipo de jornada / Lanaldi mota

Parcial (5 horas).

Horario / Ordutegia

Mananas

Salario - Banda salarial /
Soldata - Soldata tartea

950-1.300 €/mes.

Titulacién requerida /
Beharrezko titulazioa

Ciclo formativo Grado Medio.
Formacién en Sistemas de gestion documental o similares

Fecha Incorporacion /
Sartzeko data

Inmediata.

Observaciones - Datos de interés /
Oharrak — Datu interesgarriak

Permiso de conducir B y vehiculo propio.

Personas interesadas empadronadas en la Cendea de Galar respondednos, por favor, por email
incluyendo CV actualizado a empleategalarsoil@gmail.com.

Oferta de empleo

Lan eskaintza



mailto:empleategalarsoil@gmail.com

