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La Fundacié Privada del Sector Public Andorra
Recerca i Innovacié convoca un concurs public
per procedir a la contractaci6 d'un/a
secretari/aria de direccié en modalitat de durada
indefinida

Per acord del patronat de data 14 d'abril del 2025, es publica una convocatoria per cobrir
el lloc de treball de secretari/aria de direcciéo en modalitat de durada indefinida.

Localitzacié del lloc de treball

Av. Rocafort, 21-23
Ed. El Moli, 3a planta
Sant Julia de Loria

C/ Prat de la Creu, 68-76, 3a planta
Ed. Administratiu del Comu d'Andorra la Vella
Andorra la Vella

Missio6 del lloc de treball

Donar suport administratiu i organitzatiu a la geréncia, facilitant la gestié del temps, la
comunicacio i el seguiment de les tasques executives. La seva missid és garantir el bon
funcionament de l'agenda directiva i la coordinacié eficient de les activitats de la
Fundacio.

Funcions i responsabilitats

e Gestié administrativa i documental:

— Organitzacié i arxiu de documents oficials i confidencials.

— Elaboracid i revisio d'informes, cartes, correus electronics i altres documents.

— Redaccié d'actes de reunions i seguiment d'acords.

— Coordinacio i gestié de correspondéncia i comunicacions internes i externes.
e Suport a la geréncia:

— Gestié de l'agenda i planificacié de reunions, viatges i esdeveniments.

— Atencié de trucades, filtratge de comunicacions i gesti6é de contactes.

— Preparacié de documentacié i informes per a reunions o presentacions.
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— Supervisio i seguiment de tasques delegades per la geréncia.
— Suport en la coordinacié d'equips i gestié de projectes.
e Organitzaci6 d'esdeveniments i reunions:
— Planificacié6 i logistica de reunions internes i externes.
— Organitzaci6 de viatges i desplagaments de la geréncia.
— Coordinaci6 d'esdeveniments corporatius.

Condicions generals

Els requisits necessaris per poder optar a la convocatoria sén:

e Nacionalitat Andorrana, o

e Permis de treball de caracter no temporal a Andorra vigent a la data fi del procés
de seleccid, o

e Permis de residéencia de caracter no temporal a Andorra que, a la data fi del
procés de seleccio, permeti obtenir una autoritzacié d'immigracié d'un tipus que
habiliti a la persona candidata treballar a Andorra en els termes legalment
establerts a la normativa d'immigracié vigent en cada moment.

e Formacié tecnica en gestié i administracio, o equivalent.

e Coneixements de catala equivalents a diploma de nivell C1.

e Experiéncia demostrable en llocs similars.

e Domini de l'office 365.

Competéncies organitzatives:

e Treball transdisciplinar i col-laboratiu
e Capacitat d'autoaprenentatge

Es valorara:

e Coneixements del castella, francés i anglés (parlats i escrits)
e Experiéncia en I'ambit de I'administracié general
e Coneixements en protocol i atenci6 institucional

Les persones interessades han d'enviar per correu electronic (recursos-humans@ari.ad)
la documentacié demanada abans del 30 d'abril del 2025 a les 14h. La documentacié
que s'ha de lliurar és la seglent:

e Carta de motivacio.

e Curriculum vitae.

e Documents acreditatius de la titulacié requerida en la convocatoria aixi com dels
meérits que s'al-leguin.

e Copia del passaport i/o permis de residéncia i treball vigent.

Una vegada rebudes les candidatures i feta una preseleccié de candidats/es en funcié
del perfil i els requeriments escrits anteriorment, s'informara les persones
preseleccionades de les proves de selecci6 a realitzar i els criteris d'avaluacié de les
candidatures, aixi com del calendari d'aquestes i el lloc on es realitzaran.
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En el moment de presentar-se a la primera prova, el candidat/a haura de presentar
els originals de tota la documentacié aportada per tal de procedir a la seva validacié6.

No es podra iniciar el procés de selecci6 sense presentar els originals de la
documentacié requerida per a la plaga.



