
R S Agrotècnica del Segrià 

Busquem un/a Ajudant/a de Cap d’Oficina Tècnica / Tècnic/a de Control 
Documental per incorporar-se al nostre equip. 

Funcions principals: 

• Donar suport al/la Cap d’Oficina Tècnica en la gestió i organització del 

departament. 

• Control i arxiu de documentació tècnica vinculada a projectes i obres. 

• Preparació i revisió de documentació per a licitacions, obres i serveis. 

• Coordinació de la documentació amb els diferents departaments de l’empresa i 

amb proveïdors externs. 

• Suport en el seguiment i compliment dels procediments interns de qualitat i 

seguretat. 

• Elaboració d’informes i actualització de bases de dades. 

• Col·laborar en la millora i digitalització dels processos documentals. 

Requisits: 

• CFGS en Administració, Edificació, Obra Civil o similar. 

• Experiència mínima d’1 any en gestió documental o tasques administratives 

similars (es valorarà experiència en entorns tècnics o d’obra). 

• Domini de Microsoft Office 365 (Excel, Word, Teams) i eines digitals de gestió 

documental. 

• Capacitat organitzativa i atenció al detall. 

• Habilitats de comunicació i treball en equip. 

• Coneixements de català i castellà; es valorarà nivell d’anglès. 

• Disponibilitat per a incorporació immediata. 

Oferim: 

• Contracte indefinit a jornada completa. 

• Treball estable en una empresa en creixement. 

• Bon ambient laboral i equip multidisciplinari. 

• Possibilitats de formació i desenvolupament professional. 

• Remuneració segons experiència i perfil del/la candidat/a. 

Si ets una persona organitzada, amb iniciativa i ganes d’aprendre en un entorn tècnic, 

volem conèixer-te! Envia’ns el teu CV actualitzat. 


