FUNDACION
PabloVI

OFERTA DE EMPLEO

1 plaza de Técnico de Archivo
DESCRPCION DEL PUESTO DE TRABAJO

La Fundacién Pablo VI precisa la contratacion de un Técnico Especialista en Archivos para el
tratamiento documental de un fondo antiguo con técnicas de descripcién modernas. Somos una
institucion cultural de estudios superiores que desarrolla actividades en el dmbito académico,
residencial y sociocultural, desde una perspectiva cristiana.

REQUISITOS

- Estudios minimos: Titulacién Media en Archivistica o Documentacion
- Experiencia: Al menos 3 afios en archivos fisicos y electrdnicos

FUNCIONES A DESARROLLAR

- Ordenacion, clasificacion y catalogacién de los fondos de acuerdo a las normas y estandares
vigentes

- Digitalizacidn de documentos conforme a la normativa y estandares actuales
- Conocimiento de las nuevas tecnologias en materia archivistica

- Administracion de programas de gestion archivistica y documental

- Disefio y publicacion web

- Facilitar el acceso y la consulta de los expedientes

- Alto nivel de ofimatica

- Buenas aptitudes para el orden y la organizacion

- Redaccidn y ortografia correctos

QUE OFRECEMOS

- Contrato: Indefinido (con periodo de prueba de cuatro meses)

- Horario: de lunes a jueves de 9:00 a 18:00h y el viernes de 9:00 a 14:30h (con una hora de
flexibilidad a la entrada y salida)

- Salario: 21.120€ brutos anuales (1.408€ brutos mensuales por 15 pagas).

- Ubicacién: Madrid

- Modalidad: Presencial

- Convenio de referencia: Convenio de universidades y centros de investigacion

- Incorporacién: Inmediata.

CONTACTO
Interesados enviar curriculum vitae a recursos.humanos@fpablovi.es hasta el 21 de junio de
2024 indicando la referencia “archivista”



