
 

PROCÉS DE SELECCIÓ 
 

 
NOM DE L’EMPRESA: FUNDACIÓ TEATRE PRINCIPAL DE PALMA 
Lloc:  Auxiliar Administratiu/va 
Grup: D – Auxiliar 
 
FUNCIONS 
Tasques auxiliars com són: 

• Gestió documental laboral i comptable 

• Tramitar la correspondència 

• Enviament de correus electrònics, fotocopiar, escanejar i arxivar 

• Atendre a clients interns i externs 

• Prendre notes de missatges 
 

REQUISITS  

• Titulació equivalent a EGB o FPI o ESO, complementada con una formació del lloc de treball.  

• Castellà. Als aspirants residents fora del territori espanyol, se’ls podrà sol·licitar l’acreditació de 

coneixements de llengua castellana. 

• Català. Certificat B1 marc europeu de llengües, o equivalent. 

MÉRITS  

• FP Administratiu i/o Comptabilitat o formació complementària relacionada amb el lloc de 

treball.  

• Coneixement mitjà/alt del programa Office o similar, necessari Excel. 

• Anglès Nivell B1 marc europeu de llengües o equivalent, així com altres llengües estrangeres. 

• Permís de conduir B2. 

• Experiència d’un any en un lloc similar. 

  - 

DADES CONTRACTE 
Tipus de contracte:  Obra o servei determinat. Contracte laboral de durada determinada per 
cobertura d’obra o servei específic. 
 
Data d’inici aproximada: No determinat - Segons necessitat 
 
Durada del contracte: Fins a la finalització de l’obra o servei objecte del contracte, amb els límits 
legalment establerts en la modalitat de contracte laboral. 
 
Salari brut anual:  1.306,25€ (14 pagues) més complements segons categoria i taules salarials 
de l’Acord Col·lectiu vigent. 
 
Horari:  37,5 hores setmanals (efectives 35h).  
Jornada 1: prestades de dilluns a divendres de 08.00 a 15.00 
 
 
PROCEDIMENT: 

• Enviar el CV per registre d’entrada al Teatre Principal i còpia compulsada de la titulació. 

• Comprovació del compliment dels requisits (es podrà requerir els originals o aclariments). 

• Incorporació a una llista – borsí permanent i comunicació als interessats. 

• Avaluació dels candidats segons els requisits especificats per la producció, pel comitè 
d’avaluació segons cada necessitat de contractació. 

• Comunicació als seleccionats, a través d’entrevistes personals.  



 

OBERTURA DE CV: 

• Durant  tot l’any 2019 
 

COMITÈ DE SELECCIÓ PER A TOTS ELS LLOCS: 
 
ÒRGAN INSTRUCTOR (amb veu i sense vot): 

• La direcció vetllarà pel correcte compliment dels procediments i tindrà veu. 

 MEMBRES DE LA SELECCIÓ (amb veu i vot): 

• El cap d’àrea on correspon el lloc de treball. 

• Un empleat/a triat per la direcció i categoria superior al lloc que se sol·licita. 
  

OBSERVADORS (amb veu i sense vot): 

• El director/a gerent o a qui es designi 

• Un membre de la representació legal dels treballadors/es o qui es designi. 
 
 
 
 
 
TEATRE PRINCIPAL DE PALMA 
Carrer de la Riera, 2ª 
07003 Palma 
971 21 97 00  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 


