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Convocatòria de lloc de treball de Respon.cat 

Gestor d'oficina tècnica i responsable de projectes 
 

 Respon.cat,	iniciativa	empresarial	per	al	desenvolupament	de	l'RSE	a	Catalunya.	
 Associació	sense	ànim	de	lucre,	nascuda	al	2015,	que	agrupa	empreses	i	
organitzacions	amb	la	voluntat	de	ser	l'organisme	empresarial	de	referència	en	
RSE	a	Catalunya.	

 Actualment	té	una	estructura	tècnica	consistent	en	1	coordinador,	1	tècnica	de	
projectes,	1	tècnica	de	comunicació,	i	altres	professionals	que	hi	col·laboren	per	
diferents	projectes.	

 Web:	www.respon.cat	

Descripció	de	lloc	de	treball	
 Gestió	de	les	tasques	d’oficina	tècnica	i	responsabilitat	sobre	projectes,	en	
coordinació	amb	la	resta	de	l’equip.		

Funcions	del	lloc	de	treball	
 Planificació,	gestió	i	seguiment	de	projectes	i	actuacions.	
 Observatori	dels	Objectius	de	Desenvolupament	Sostenible	a	Catalunya	
 Suport	en	l’organització	de	reunions,	actes	i	jornades.	
 Gestió	administrativa.	
 Cerca	i	participació	en	projectes	europeus	o	internacionals.	
 Relació	amb	empreses	membres	i	organismes	col·laboradors.	

Requisits	mínims	

 Experiència	de	3	anys	en	gestió	de	projectes.	
 Coneixement	i	experiència	en	l’àmbit	de	la	responsabilitat	social	o	en	àrees	
concretes. 	

 Domini	oral	i	escrit	de	català,	castellà	i	anglès.	
 Domini	de	les	eines	ofimàtiques	a	nivell	d’usuari	(tractament	de	textos,	fulls	de	
càlcul,	correu	electrònic,	Internet)	i	xarxes	socials,	

Competències	bàsiques	

 Capacitat	d’organització	de	tasques	i	de	projectes	multilaterals.	
 Habilitats	comunicatives	i	de	redacció	d’informes	i	projectes.	
 Polivalència,	proactivitat	i	empatia.	
 Discreció	i	rigorositat	en	el	tractament	d’informacions.	

També	es	valorarà	

 Formació	superior	en	àrees	afins	(gestió	empresa,	ADE,	comunicació,	
enginyeria...).	

 Experiència	en	consultoria	empresarial.	
 Experiència	en	el	camp	de	la	comunicació.	
 Coneixements	en	gestió	de	continguts	de	pàgines	web	i	xarxes	socials.	
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 Coneixement	d’altres	idiomes.	
S’ofereix	

 Contracte	laboral	amb	jornada	de	20	hores	a	la	setmana,	de	dilluns	a	divendres,	
amb	possibilitat	d'augment	progressiu	de	jornada.	

 Lloc	de	treball	a	Barcelona	
 Horaris	flexibles	segons	les	necessitats	de	les	accions.	
 Data	d'incorporació:	1	de	setembre.	

Les	persones	interessades	en	ocupar	aquest	lloc	de	treball	han	d’enviar	un	Currículum	
Vitae	i	una	carta	de	motivació	a	coordinacio@respon.cat,	indicant	en	l’assumpte	del	
missatge	la	referència	OT/001	(termini:	31	de	maig	de	2017).	

	
	


