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AUXILIAR TECNIC EN GESTIO DE DOCUMENTS DIGITALS

L'Institut d’Estudis Catalans (IEC) cerca un col-laborador per realitzar tasques de gestié de documents digitals a I'area
editorial i del servei d’arxiu, durant un any.

Aquestes arees actualment es troben immerses en diversos projectes d’ordenacio, digitalitzacié i descripcié de
materials en diversos formats amb I'objectiu que es puguin oferir en obert a tota la ciutadania.

Funcions i tasques:
e La funcio principal d’aquest lloc de treball sera el tractament de documentacié digital per incorporar-la en
repositoris i plataformes en obert sota les directrius dels responsables d’aquestes arees.
e Les tasques es concreten fonamentalment en la manipulacié de fitxers, gestié de drets, descripciéo de
documents i objectes digitals, i la gestio de publicacions periodiques digitals.

Requisits generals:

e Tenir formacié universitaria de grau, postgrau o master en gestid documental, especialment en
documentacio digital, i haver-la finalitzat en els darrers 3 anys.

e No haver estat contractat previament mitjangant un contracte formatiu d’acord amb la mateixa titulacio, de
durada superior a 6 mesos.

e No tenir experiencia laboral prévia com a tecnic en gestié de documents digitals.

e Esser usuari avangat en:
o Adobe Acrobat Professional
o Bases de dades

e Tenir coneixements en:
o Etiquetatge i descripcié de documentacio
o Organitzacid i codificacié de documentacié
o Programa OJS

e Acreditar un bon nivell de llengua catalana, tant oral com escrita.

Condicions:
e Contracte formatiu per a I'obtencié de la practica professional de 6 mesos de durada prorrogable a un any,
amb incorporacié immediata.
e Jornada de 37,5 hores setmanals.
e Retribucid negociable d’acord amb el curriculum que s’acrediti.

Procediment i terminis:
Les persones interessades han d’enviar el curriculum vitae, per correu electronic, al Servei de Recursos Humans de

I'Institut d’Estudis Catalans (recursos.humans@iec.cat) i, en el correu, han d’indicar la referéncia ATD/03.

Barcelona, 25 de gener de 2024

Us informem que les vostres dades seran incorporades a un tractament que és responsabilitat de I'Institut d’Estudis Catalans (IEC) amb la finalitat
de gestionar la present convocatoria. Les vostres dades no seran cedides a terceres persones i seran destruides de manera automatica al cap de cinc
anys. Per a més informacid, podeu consultar la nostra Politica de Privacitat. Podeu exercir els drets d’accés, rectificacio, supressid, oposicid,
limitacio en el tractament i portabilitat, adregant-vos per escrit a I'Institut d’Estudis Catalans (carrer del Carme, 47, 08001 Barcelona) o bé enviant
un correu electronic a I'adrega dades.personals@iec.cat.
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