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ADMINISTRATIVO/A AREA LEGAL

Fundada en 1906, Leitat es una de las entidades de referencia a nivel estatal y europeo en la gestién de
tecnologias. Cuenta con un equipo de mas de 500 profesionales, experto en investigacion aplicada,
servicios técnicos y gestion de iniciativas tecnoldgicas y de innovacion. Leitat aporta valor social,
industrial, econémico y sostenible, ofreciendo soluciones integrales en multiples sectores y ambitos:
desarrollo de nuevos materiales, produccion eco-sostenible, sistemas de prevencion de salud laboral,
revalorizaciéon de residuos y aprovechamiento de recursos naturales, interconectividad y digitalizacién de
la industria, energia verde y maximizacion de la eficiencia energética. Leitat es una de las principales
entidades participantes del programa Horizon2020 de la Unién Europea

Actualmente buscamos un/a Administrativo/a area Legal:

Funciones principales:

-Comunicarse de forma estrecha con la empresa asesora juridico-mercantil, apoyando la gestion de las
necesidades de asesoramiento Legal-Mercantil como contratos mercantiles, acuerdos de
confidencialidad, convenios y normativas legales entre otros.

- Participar en la identificacion de riesgos en la gestion documental, apoyando la Politica de Seguridad y
Calidad, cumpliendo las normativas y procedimientos de este ambito.

- Planificar las consultas del Area Legal-Mercantil, balanceando cargas de trabajo y priorizando tareas
agiles.

- Participar en la propuesta de mejoras de la actividad de gestion Legal-Mercantil, que permitan un alto
nivel de satisfaccién del cliente interno.

- Facilitar la gestion documental a través del registro, clasificacion, archivo y custodia de
comunicaciones y documentos oficiales, asegurando los niveles de calidad y criterios éticos.

- Facilitar la gestion de expedientes y documentacion a las entidades requeridas, asi como el apoyo a la
gestion de firmas.

Formacion requerida:

Ciclo grado medio o superior en administracion.
Experiencia:

No requerida

Competencias y habilidades:

Profesionalidad, innovacion, honestidad, positividad, resiliencia
Buscamos una persona con habilidades comunicativas, discreta, rigurosa y analitica.

Idiomas:

Castellano, Catalan, Inglés
Se valorara nivel de Inglés medio-alto (Advanced)

Informética:
Ofimética a nivel usuario alto

Informética basica: Paquete Office 365
Valorable SAP



Ofrecemos:

Incorporacion inmediata (Septiembre)
Catering subvencionado

Contrato indefinido

Jornada flexible.

Salario segun valia.

Ubicacion: Terrassa.

Solicitar



https://acondicionamiento.wufoo.com/forms/z40nnav1mdb1jl

