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LLOC DE TREBALL: “TECNICA D’ ADMINISTRACIO DEL CONSELL VALENCIA
DE LA JOVENTUT

El Consell Valencia de la Joventut llanga aquesta convocatdria per a cobrir la placa de
“Tecnica d’Administracié” vinculada directament al treball que es desenvolupa des del
departament d/Administracio del consell.

Dintre de l'estructura del CVJ aguest departament s'encarrega de desenvolupar les tasques
administratives i comptables i l'organitzacio i gestio dels espais de caracter regulador de I'entitat,
assemblea i plenaries, junt amb la Comissid Permanent; a més de tasques de suport als
projectes desenvolupats per l'entitat.

En concret el perfil dadministracio s'encarrega de I'atencid al public, gestid despais i materials,
comunicacio via mail amb les entitats, col-laboradors, proveidors, etc. | a més, junt amb la
secretaria vetllen per 'aplicacio i actualitzacio del RRI.

El procés va dirigit a totes les persones que compleixen els requisits i valoren aspirar a la
plaga, i comptara amb una série de fases i sistemes de valoracié per a garantir la igualtat
d’'oportunitats i resolucio objectiva del mateix. A continuacio trobareu tots els detalls de l'oferta.

Funcions principals del perfil técnic:

e Enviaments periddics (mailing i comunicacions)

e Gestio de subvencions.

e Seguiment del registre d'entrades i sortides.

e Atencio al public.

e Atencio telefonica.

e Suport logistic a projectes i activitats.

e Coordinacid amb la secretaria de lentitat, a més de les persones de la comissio
permanent que siga necessari.

e Revisid i compliment del RRI junt amb la secretaria.

e Planificacio de les Assemblees i plenaries.

e Redaccio i emissio dels certificats de l'entitat.

e Gestio del portal de transparencia.

e Assessorament i organitzacio d'activitats puntuals.

e Gestio i manteniment dels serveis del CVJ (material, instal-lacions),

e (Gestio de lainformacio de les entitats
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Gestio dels proveidors
Seguiment i actualitzacié de LOPD i PRL.

Coordinacio en l'equip técnic, Comissio Permanent i departament d’amnistracio.

Criteris Essencials (acreditables):

Els criteris essencials son aquelles condicions indispensable per a passar el primer filtre de

seleccio i poder optar a la fase d'entrevista, és a dir, que sén un requisit minim d'accés a l'oferta

i, en aguest cas, sera necessari complir amb els segiients 2 criteris:

1.

2.

Titulacid, coneixements o experiéncia minima requerida (almenys una de les
seguents):

Titulacid superior a I'ambit d'administracio (FP Administracid, Administracio i
Direccio d'Empreses, Gestio i Administracio publica,...) es poden presentar persones
que estiguen cursant I'Ultim curs del grau o de la FP superior. A més en aquesta opcid
és obligatori acreditar experiéncia associativa, mitjancant un certificat emes per
'entitat amb un maxim de dos anys d'antiguitat, i signat per la secretaria o presidéncia
d'aguesta.

Experiéncia Laboral o Associativa: acreditar experiencia relacionada amb l'oferta de
treball i la gestio dentitats, treball amb joventut des d'un perfil administratiu |
coneixements sobre el mon associatiu juvenil, participacio o politiques de joventut:

- Laboral: s’acredita mitjancant diversos documents com vida laboral o certificat
emes per 'empresa on s'exposen l'experiencia i les funcions exercides, cartes de
recomanacio o qualsevol document oficial/corporatiu que avale 'experiencia que
es vol acreditar.

- Associativa: s’'acredita mitjangant un certificat emés per l'entitat amb un maxim
de dos anys d'antiguitat, i signat per la secretaria o presidéncia d'aguesta, on
s'especifiguen les funcions, competéncies i tasques desenvolupades de la forma
meés exhaustiva possible i destacar si a més has estat en algun carrec com la
secretaria 0 la comptabilitat de I'entitat (no és imprescindible seguir en actiu en
l'entitat).

Acreditacio de coneixements C1 de valencia, expedit per un organisme competent.
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Criteris Complementaris (acreditables):

Els criteris complementaris son aquells que, tot i no ser requisits minims d’acces, podran ser

avaluables i puntuables per a augmentar la puntuacid de les aspirants. Per tant, recomanem

adjuntar tota la documentacio de la que disposeu, sempre i quan s’ajuste als criteris establerts.

Seran mesurables els criteris que es mostren al llistat seglent sempre que es puguen acreditar

mitjangant titols oficials, certificats d’'entitats, empreses o organismes, cartes de recomanacio,

vida laboral, etc.

e Altres titulacions oficials relacionades (Grau, Master, FP, MAT, DAT).

e Cursos de formacio relacionats (d'un minim de 20h de formacio).

e Sermenorde 31anys.

Permis de Conduccio B i disponibilitat de vehicle.
Acreditacié d’experiéncia (laboral o voluntaria), en els segiients camps:

o

Experiencia en la gesti6 de subvencions i ajudes aixi com en la
realitzacié d’auditories comptables.

Experiencia en la gestid de proteccié de dades i prevencid de riscos
laborals dels treballadors.

Capacitat en la gestié de projectes.

Capacitat de redacci¢ d'informes de seguiment d’administracio
Coneixements informatics (entorn Windows, paquet Office,Slack...).

Vinculacio o participacio a un Consell Local de Joventut.
Vinculacio o participacio al Consell Valencia de la Joventut.
Vinculacio o participacio a una Entitat Juvenil membre del CVJ.

Vinculacio o participacio a altres entitats del tercer sector.

Condicions de I'oferta d’ Administracio:

e S'oferta 1plaga de “Técnica dAdministracio’.

e Contracte indefinit amb 2 mesos de prova inicial.

e Jornada de 25 hores setmanals (mitja jornada).

e Salari brut mensual de 1.162,14, amb 14 pagues.

e Convenicol-lectiu: “Oci educatiu i animacio sociocultural”.

e Treball de matii vesprada a concretar.

e Treball presencial a la seu del CVJ.
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e Flexibilitat horaria per a respondre a la coordinacio amb les persones voluntaries.
e Possibilitat de treball en caps de setmana puntuals per a desenvolupar treball intern |
accions propies del perfil tecnic. Cap de setmana ja confirmat que involucra al perfil:
- 28defebrerilde marg

e Incorporacio: 23 febrer de 2026.

Fases i Calendari:

Fase 1: Emplenar el formulari i presentacio de la documentacié gue es demana i que
acredite els criteris essencials i/o complementaris. Emplenar el formulari és de caracter
obligatori, ja que és el mitja per a fer la preseleccio de les aspirants.

@ v Enllag al Formulari d’inscripcio

la Joventut

Fase 2: Entrevista personal i prova escrita.

Per a aquesta fase se seleccionaran un nimero limitat de persones d'entre les que hagen
presentat correctament tota la documentacio i informacio requerida al formulari. Les persones
seleccionades passaran a la seglent fase atenent a un criteri d’ordre de puntuacio.

En aquesta fase es fara una entrevista personal per part d'una comissid de seleccio, i la

realitzacié d’una prova escrita relacionada amb les competéncies del lloc de treball.
Ambdues parts es faran presencialment a la seu del CVJ.

Fase 3 (interna): Correccio, baremacio i comunicacio del resultat.

Una vegada corregides i baremades al complet les candidatures, es comunicara el resultat a la
persona amb major puntuacio per a la seua incorporacio al lloc de treball.

Calendari del procés:

Publicacio de 'oferta de treball 27 de gener de 2026

Presentacio de candidatures:

emplenar el formulari i aportar la documentacio fins €l 8 de febrer a les 23:59h

Revisio de les candidatures per part del CVJ 9 al 10 de febrer de 2026
Comunicacio de les candidates a fase entrevista 11-12 de febrer de 2026
Entrevista personal i Prova Escrita 16 al 18 de febrer de 2026
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Resolucio del perfil i comunicacio a I'escollida 19 de febrer de 2026

Incorporacio al lloc de treball 23 de febrer de 2026

Borsa de Treball del Departament d’Administracio:

La resta de persones que passen el procés d'entrevistes podran optar a |la Borsa de Treball
vinculada al Departament d’Administracié, sempre que la comissid avaluadora considere
que compleixen el perfil desitjat. La permanéncia a aguesta borsa estara activa durant un any i,
en cas de requerir-se una contractacio, es podra contactar amb la persona que s’ajuste
millor al perfil en funcid de l'objecte de l'oferta, independentment de la puntuacio obtesa all
Proces.

Per a qualsevol dubte que puga sorgir durant la fase d’inscripcio o al llarg del procés, estem a
disposicio mitjancant el correu electronic gerencia@conselljoventut.org i el telefon 963 51 01 20.
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