C s l C ‘ ~ C EAB Centre d’Estudis Avangats de Blanes (CEAB-CSIC)

C/ Accés a la Cala Sant Francesc, s/n
17300 Blanes (Girona)

Convocatoria de expresion de interés para oferta de contrato laboral

Auxiliar Administrativo/a para el Area de Administracién media jornada

El Centro de Estudios Avanzados de Blanes (CEAB) es uno de los 121 institutos del Consejo
Superior de Investigaciones Cientificas (CSIC), una de las mayores instituciones publicas de
investigacion en Europa. Fundado en 1985 y ubicado en la Costa Brava, el CEAB tiene una
especializacion singular en ecologia acuatica, desde la alta montafia y ecosistemas fluviales hasta el
estudio de zonas costeras y marinas, con un enfoque altamente multidisciplinar (gendémica,
taxonomia, modelizacion, biogeoquimica, etc.). Su mision es comprender y proteger los ecosistemas
acuaticos ante el cambio global, promoviendo su restauracion y sostenibilidad. Mdas informacion:
https://www.ceab.csic.es/.

DESCRIPCION DE LA CONVOCATORIA

El CEAB-CSIC abre un proceso de recogida de expresiones de interés para una plaza de Auxiliar
Administrativo/a de apoyo al Area de Administracion.

Se busca una persona organizada, metodica y con capacidad para gestionar documentacion
administrativa, dar soporte a las tareas de registro y archivo, y colaborar puntualmente con
Direccion y Gerencia en tareas administrativas diversas.

TAREAS A REALIZAR

En concreto, las tareas pueden incluir:

Escanear y archivar documentacion administrativa.

Digitalizar documentacion en formato fisico para su gestion electronica.

Registrar facturas y documentacion complementaria en los sistemas correspondientes,
asi como descargar y organizar la documentacion asociada.

Mantener actualizados registros y bases de datos en Excel.

Dar soporte puntual a Direccion y Gerencia en la gestion de agendas, mailings, registros
documentales y otras tareas administrativas.

Colaborar en la organizacion, clasificacion y custodia de la documentacion del centro.

PERFIL PROFESIONAL

Requisitos indispensables:

Reunir los requisitos de contratacioén para personal laboral del CSIC.

Titulacion de Ciclo Formativo de Grado Medio en Administracion, Gestion o areas afi-
nes.

Conocimientos de ofimatica, especialmente Microsoft Excel.

Dominio del castellano y/o catalan.

Capacidad de organizacion, rigor documental y atencion al detalle.
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Otros aspectos a valorar:

Experiencia previa en tareas administrativas.

Conocimientos de gestion documental y archivo.

Experiencia en registro y tramitacion de facturas.

Conocimiento del entorno administrativo de centros de investigacion o administraciones
publicas.

Capacidad para gestionar tareas de forma auténoma y establecer prioridades.

CONDICIONES OFERTADAS

Retribucion bruta anual: 11.137,07 €.
Jornada: 18,45 horas semanales.

Horario: de lunes a viernes, de 9:00 h a 12:45 h.

Lugar de trabajo: Centro de Estudios Avanzados de Blanes (CEAB-CSIC), C/ Accés a
la Cala Sant Francesc, s/n, 17300 Blanes (Girona).

Incorporacion: inmediata o segin disponibilidad
Formacion: posibilidad de formacion, segiin necesidades

Posibilidad de ampliar la jornada laboral en funcién de la disponibilidad presupuestaria.

ENVIO DE EXPRESIONES DE INTERES

Enviar CV, ademas de carta de presentacion/motivacion (maximo 2 paginas), detallando el interés y
como la persona candidata cumple los requisitos propuestos, al correo: talent(@ceab.csic.es

Fecha limite: 30 de Octubre de 2026




