
 

 

 
OFERTA DE TREBALL 

 
Auxiliar d’Administració 
 
Places: 1 
Període de sol·licituds: del 29 d’abril fins el 2 de maig de 2014. 
 
La plaça objecte d’aquesta convocatòria és per substituir una baixa 
de maternitat. 
 
Condicions que ofereix l’empresa 
 

Jornada Mitja jornada (de dilluns a divendres). 
Horari De 16h a 20h. 

Durada del contracte 
Fins la incorporació de la persona 
substituida (aprox. 5 mesos). 

Disponibilitat 
Incorporació immediata. 
Disponibilitat a canvi d’horari per 
necessitat del servei. 

Sou Retribució bruta mensual aprox. 768€. 
 
 
Funcions i requisits de la feina 
 

Funcions
Atenció al públic i venda de títols de 
transport. 

Nivell d’estudis acabats Estudis primaris o equivalent. 
Idiomes Català i Castellà. 

Coneixements 
informàtics

Word, Excel i Microsoft Outlook (a 
nivell d’usuari). 

Altres requisits

• Capacitat per manipular diners 
en efectiu. 

• Capacitat d’assimilació de 
programes de gestió específics. 

• Coneixements d’altres idiomes. 
 

 
 
Ubicació del lloc de treball 
 
CAC (Centre d’Atenció al Client) de la Plaça Imperial Tarraco (Estació 
d’autobusos). 
 
 



 

 
 
 
Desenvolupament del procés selectiu 
 
1. Presentació de la documentació acreditativa i CV dins el termini de 

sol·licitud. 
 
Presencial: de 9 a 14h (oficines). 
Telemàtica: finalització del termini a les 14h del dia 2 a                     
clients@emt.tarragona.cat 
 
Per cada titulació acadèmica acreditada (reglada o no reglada) 
s’obtindrà 0,05punts. 
 
Per cada idioma estranger acreditat s’obtindrà 1punt. 
 
El dia 5 de maig es donarà a conèixer les puntuacions i la llista 
provisional de persones admeses i excloses a la nostra Web. 
També s’indicarà lloc, data i hora de la primera prova. 
 

2. Primera prova: Prova de coneixements informàtics (obligatòria i 
eliminatòria). Puntuació mínima: 5 punts.  
 
Els resultats es podran veure a la nostra Web, amb les persones 
admeses i excloses. També s’indicarà lloc, data i hora de la segona 
prova. 

 
3. Segona prova: Prova pràctica de la tasca a desenvolupar 

(obligatòria i eliminatòria). Puntuació mínima: 5 punts. 
 

Els resultats es podran veure a la nostra Web.  
Els 3 aspirants amb més bona puntuació general se’ls indicarà lloc, 
data i hora per a realitzar la tercera prova. 
 

4. Tercera prova: Entrevista personal (obligatòria). 
 

La llista definitiva amb la persona admesa es donarà a conèixer a 
la nostra Web. 
 
 
 
 
 
Tarragona, 29 d’abril de 2014 
 


