FUNDACIO URB

TECNIC/A D’ARXIU

L’ambit d’Arxivistica i Gesti6 de Documents de I'Escola FUAB Formacié (ESAGED)
necessita contractar de forma temporal una persona técnica d’arxiu per a un projecte de
consultoria. La persona contractada dependra de la direccié de I'ambit d’Arxivistica i
Gestié de Documents de I'Escola FUAB Formacio.

Funcions principals

e Tractament arxivistic d’'un fons personal:

Aprovar el pla de treball i establir els detalls de la logistica del tractament
Adequar la documentacio prévia al tractament

Elaborar el quadre de classificacio i establir les séries documentals
Proposar avaluacié de documentacio, si escau

Adoptar elements de conservacié normalitzats

Descriure a nivell d’unitats documentals compostes segons la NODAC
Elaborar l'instrument de descripcié del fons

Identificar les unitats d’instal-lacié

Elaborar la fitxa NODAC a nivell de fons

Tancar i revisar el fons i I'inventari

Traslladar la documentacié al diposit definitiu

O O OO OO OO0 O0OO0OO0

e Redaccié del pla estratégic de 'arxiu:

Entrevistar els agents interns i externs de 'arxiu implicats

Analitzar el context i identificar els elements de context de I'arxiu.

Definir missio, visio i valors

Definir les linies estratégiques i dels eixos de treball del pla estratégic que
marcaran les actuacions i accions concretes a desenvolupar d’acord amb
els parametres a analitzar

o Programar les accions i la seva prioritat en el temps
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Requisits

Formacio:

» Titol del master en arxivistica i gestio de documents o del graduat superior
en arxivistica i gestioé de documents

Altres coneixements:

e Coneixements d’ofimatica i TIC

Experiéncia prévia:

e Experiéncia demostrable en I'ambit de la gesti6 de documents i arxius,
especialment en el tractament arxivistic de fons i en la planificacié i gestio
d’'un servei d'arxiu.
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Merits que també es valoraran

¢ Coneixements dels estandards de tractament arxivistic

e Altra formacioé en I'ambit de 'arxivistica i la gestié dels documents (descripcio,
direccié executiva de serveis d’'arxiu, etc.)

* Altres estudis vinculats a I'objecte de la contractacio

Competéncies personals

Capacitat de gestié, d’organitzacio i de planificacio
Pro-activitat

Capacitat didactica i comunicativa oral i escrita
Facilitat per treballar en equip

Flexibilitat i capacitat d’adaptacié

Dedicacié i contraprestacions

e Contracte laboral ( aproximat de 3 mesos de durada)

e Jornada completa

¢ Lloc de treball: Campus de la UAB, Bellaterra (Cerdanyola del Vallés)
¢ Retribucié bruta anual: 22.320 €

Sol-licituds

Les sol-licituds s’han d’enviar abans del dia 18 d’abril de 2023 adjuntant un Curriculum
Vitae i una carta de motivacié en format pdf a I'adrega coordinacio.esaged@uab.cat
especificant la referéncia: Oferta_Consultoria_ ESAGED_2023.

Procés de seleccid

El procés de seleccid consistira en una preseleccio curricular i una entrevista
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