CSCAE

Posicio: Secretaria Tecnica Internacional el Congrés Mundial
d'Arquitectes de la UIA Barcelona 2026

Area: Institucional

Subarea: Govern

Departamenti linia reporting : Geréencia UIA (CSCAE - COAC)
Categoria: Secretaria General

Lloc de treball: Barcelona

Jornada: Completa

Nivell: Empleat

Funcions:

Coordinacio d’equips de treball

Assistencia i execucioé dels acords adoptats als comites i grups de treball
Redaccid i tramitacié de convenis, contractes i patrocinis entre els diferents
organismes publics, privats, collegials o sectorials

Gestio de subvencions

Gestié de comunicacions, coordinar i gestionar les comunicacions internes i
externes, mailings, trucades telefoniques i correspondéncies

Organitzacié de reunions, reserva d'espais, preparacioé de material, aixi com
execucio i seguiment dels acords adoptats

Redaccié de documents complexos i preparacio per a l'aprovacié de geréncia
Gestid i organitzacié tant d'esdeveniments com de viatges

Atencid a persones, stakeholders, patrocinadors, institucions, etc. relacionats
amb UIABCNWC26

Requisits

Estudis minims: Grau en qualsevol familia professional, preferentment
arquitectura

Es valorara formacié en comunicacio, relacions publiques i protocol
Almenys 2 anys d'experiencia en les funcions indicades

Coneixements d'administracio, protocol, marqueting i atencio6 al client
Nivell d'anglés alt (escrit i conversa)

Nivell de francés alt (escrit i conversa)

Nivell alt en 'as del paquet Office

Valorable experieéncia en 'Us de Dynamics 365

Competeéncies

e Elevada capacitat de sintesi i de comunicacid escrita i oral

e |niciativa i autonomia per treballar amb baixa supervisio

e Orientacio a resultats, rigor i compromis

e Capacitat de prioritzar i coordinar diversos projectes i tasques
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e Capacitat de treball en equip i en diferents rols. Alta flexibilitat
e Resilienciaicapacitat d’adaptacié a entorns canviants

e Habilitats relacionals i capacitat de comunicacio

e Vocacié de servei i empatia

Per participar en aquest procés de seleccid, envieu el vostre curriculum i carta de
presentacio a rrhh@cscae.com indicant a 'assumpte el nom "Secretaria técnica
internacional"
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