Marina Port de
Badalona Badalona
PLACA OBERTA

ADMINISTRATIU/VA TEMPORAL
S’informa que es procedeix a cobrir 1 llocs de treball temporal, d’administratiu/va.
1. PLACA | LLOC DE TREBALL

D’acord amb les necessitats organitzatives, la jornada sera I'establerta en el Conveni Col-lectiu de
ports i darsenes esportives de Catalunya, segons quadrant i calendari laboral del lloc de treball.

Tipus de contracte: Temporal 6 mesos.

Jornada: Complerta, distribuides de dilluns a diumenge.
Categoria: Grup 4.

Centre de Treball: Port Esportiu i Pesquer de Badalona.
Localitat: Badalona.

Incorporacid: Immediata.

2. CONDICIONS LABORALS DEL LLOC

Les establertes per a aquesta categoria i grup professional en el vigent Conveni Col-lectiu de ports i
darsenes esportives de Catalunya.

3. FUNCIONS

Com a missi6 tindra la responsabilitat de realitzar la gestid integral o supervisio d’un o mes
processos administratius, en les matéries i processos que siguin competéncia de I'area i servei on
presten els seus serveis, d’acord amb la normativa establerta i amb la supervisié d’un superior.

Seguint les directrius dels seus/les seves caps i la normativa vigent, les funcions fonamentals sén
entre d’altres, de manera enunciativa i no limitativa:

» Gestiona la tramitacié administrativa i el seguiment economic-administratiu de les activitats
realitzades a cada servei, atenent la normativa de tramit i utilitzant les aplicacions i entorns
adients.

» Atendre al public personal, telefonica o telematicament, oferint informacié de qualitat dels
serveis de |'organitzacio.

» Executar qualsevol altra tasca de la seva categoria i relacionada amb el servei o area
d’adscripcid.
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4. SALARI | CONDICIONS LABORALS
A convenir, segons valua del/de la candidat/a.

5. CONDICIONS

5.1. Requeriments

Estudis a nivell de batxillerat, tecnic o equivalent.

Experiencia minima de 3 anys en posicions similars.

Experiencia en gestido documental.

Experiencia en comptabilitat.

Catala coneixements nivell C.

Castella, nivell nadiu, i/o nivell C.

Office nivell avancat, en especial Excel, Word i PowerPoint a nivell mig-avancat.
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5.2. Valorable

Més experiéncia sobre la minima de 3 anys exigida.

Experiencia en empreses del sector nautic, en especial portuari.
Experiencia en empreses del sector public.

Experiéncia en administratiu/va d’obra i projectes.
Coneixements en programes de gestio portuaria.
Coneixements en programes de comptabilitat.

Altres estudis universitaris.
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5.3. Valors i Competéncies

5.3.1. Competencies clau
Disponibilitat.

Identificacié amb I'empresa.
Orientacid al client.

Treball en equip.

Adaptacié i flexibilitat.
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5.3.2. Competéncies genérigues

Planificacié i organitzacio.
Presa de decisions.

» Autocontrol i estabilitat emocional.
» Orientacio a I'assoliment.

» Comunicacio.

» Coordinacio.

» Establiment de relacions.

» Iniciativa.
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6. ADMISSIO DE SOL-LICITUDS

Presentacié de curriculums: Les persones interessades i que compleixen els requisits establerts
hauran de presentar curriculum amb fotografia tipus carnet i breu descripcié de les tasques
desenvolupades a I'adreca de correu electronic rrhh@marinabadalona.cat. Especificar en el cos del
correu electronic el NIF, el telefon de contacte i el correu electronic.

Termini de presentacio: Fins el dia 5 de marg de 2026, a les 14:00 hores.

Especificar en I'assumpte del correu: Lloc administratiu/va temporal.

7. PROCEDIMENT DE SELECCIO

1. Comprovacio dels requisits de participacio i analisi del CV per valorar els aspectes relacionats
amb la titulacid, la formacidé especifica, la trajectoria professional, i I'experiéncia en llocs
relacionats amb el lloc de treball objecte de seleccid.

2. Un cop feta la valoracid, les persones candidates podran ser convocades a una entrevista
personal per constatar i ampliar la informacid detallada en el curriculum i per valorar els
aspectes relacionats amb les competéencies professionals.

Badalona, 25 de febrer de 2026

MARINA DE BADALONA, S.A.
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