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TSOC17924 - Administratiu/iva, C1-13

Centre d'Orientacié i Emprenedoria (COE), al Prat de Llobregat, de la Subdireccié de Politiques Actives d'Ocupacio6 del Servei Public d'Ocupacio6 de
Catalunya, del Departament d'Empresa i Treball

Periode de vigencia: 23/04/2024 - 03/05/2024

Categoria: Administracio

El Servei Public d'Ocupacié de Catalunya (SOC) ha de cobrir un lloc de treball dins del Programa temporal per a la gestié dels programes del Mecanisme
de Recuperacié i Resiliencia (MRR), financats per la conferéncia sectorial del Servicio Publico de Empleo.

1. Caracteristiques dels llocs:

Denominacié: Administratiu/iva
Subgrup: C1
Cos: Administratiu
Nivell: 13
Localitat: El Prat de Llobregat
Centre de treball: Carrer de la Garrotxa 6-8-Parc de Negocis Mas Blau |, 08820
Horari: Normal
Tipus de lloc: Base
Durada: Fins a 30 de setembre de 2024
2. Requisits

Per donar compliment a I’Acord de Govern de 13 de juny de 2017, sobre criteris per a la formalitzacié de nomenaments i contractacions de personal
temporal en I'ambit de I'’Administracié de la Generalitat de Catalunya i el seu sector public, el procés de seleccio es realitzara de la manera seglient:

Fase I. Prioritariament, persones amb vinculacio de funcionaria de carrera del cos administratiu de 'administracié general de la Generalitat de Catalunya.

Fase Il. Excepcionalment, en el cas que no es presenti cap persona funcionaria que compleixi els requisits d’ocupacio, també es tindran en compte les
sol-licituds de les persones que compleixin els seglents requisits:

= Estar en possessio de la titulacié que dona accés al cos administratiu (*)

(") Grup C: Titol de batxiller o tecnic (formacié professional de primer o segon grau) o equivalent.

= Acreditar el coneixement oral i escrit de la llengua catalana de nivell C1 de la Direccié General de Politica Linglistica o I'equivalent.

llengua.gencat.cat/ca/serveis/acreditacio coneixements/certificats de catala/equivalencies i acreditacio de coneixements de catala

= D’acord amb l'art. 1.4 de I'’Acord de Govern de 13 de juny, no es podra nomenar o contractar a personal temporal amb vincle vigent que no hagi
prestat serveis, com a minim, durant sis mesos en la darrera vinculacio.

Aixi mateix els candidats hauran de complir els requisits que amb caracter general estableix I'art. 56 i seglents del text refés de I'Estatut Basic de 'Empleat
Public.
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3. Funcions

Les propies del cos administratiu de I'administracio general de la Generalitat de Catalunya establertes al Decret Legislatiu 1/1997 i, especificament, les
que tot seguit es detallen vinculades al Programa temporal:

— Realitzar les tasques administratives que es deriven de les gestions administratives propies de la Unitat.

— Elaborar i/o gestionar documents i/o expedients administratius

— Introduir dades i fer el manteniment de les bases de dades i/o registres corporatius i realitzar el seguiment de la tramitacié adient.
— Recaollir i/o preparar la informacio util per a les tasques de la Unitat.

— Controlar i fer el seguiment de la documentacié i distribuir-la a les diferents unitats.

— Organitzar i realitzar les tasques de I'arxiu, aixi com la seva actualitzacié i manteniment.

— Altres funcions de naturalesa analoga que li encomanin els seus superiors jerarquics.

4. Aspectes a valorar

— Experiéncia en les funcions propies del cos o similars.
— Coneixements en administraci6 electronica.
— Coneixements a nivell usuari, en I'is d’eines ofimatiques i d’administracio electronica.

— Competéncies en meticulositat en el treball, flexibilitat i adaptacio, i treball en equip i en xarxa.

5. Forma d’ocupacié del lloc
— Comissio de serveis (fase I)

— Nomenament d’interi/na (fase Il)

6. Participacio

Les persones interessades, que reuneixin els requisits de participacio, han d’emplenar la sol-licitud que trobaran en el seglient enllag: FORMULARI TSOC179-
24. Un cop emplenat el formulari, i abans d’enviar-lo, han d’annexar el curriculum personal i el curriculum d’ATRI.

No es valoraran les sol-licituds que no arribin mitjangant el formulari esmentat.

Informacio sobre el procés i/o resultat: recursos_humans.planificacio.soc@gencat.cat

Data limit presentacié sol-licitud: 3 de de maig de 2024.

7. Procediment de seleccié

1.- Comprovacio dels requisits de participacio. Les sol-licituds que no compleixin els requisits i/o que no estiguin incloses dins els sup0sits previstos quedaran
excloses.
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2.- Es tindra en compte la informacio facilitada al Formulari i els seus annexos per tal de fer la preseleccio del personal candidat
participant. De I'analisi del curriculum annexat a la sol-licitud i d’altres comprovacions que es realitzin d’ofici, es valorara I'experiéncia en
cada una de les unitats i els aspectes relacionats amb el lloc de treball que s’ha de cobrir.

3.- El procés selectiu es realitzara en diferents fases i les persones preseleccionades quedaran adscrites a una de les seguents:
Fase |. Personal amb vinculacié de funcionaria de carrera del grup corresponent al lloc objecte de cobertura

Fase Il. Resta de personal que acredita els requisits de participacio

Fase 2.1.Personal amb experiéncia durant anys 2022 i 2023 en cadascuna de les unitats on estan adscrites les places ofertes
Fase 2.2. Personal amb experiéncia en el SOC

Fase 2.3. Resta de candidatures

4.- Dins de cada fase, cada candidat/a obtindra una puntuacié segons la valoracié curricular realitzada i/o serveis prestats.

Els candidats preseleccionats seran objecte, si escau, d’'una valoracio competencial mitjangant I'emissio d’un informe valoratiu o d’'una entrevista personal.

En cas de requeriment caldra disposar dels originals de les certificacions acreditatives de les titulacions, formacio i experiéncia laboral
esmentades al curriculum.

Les persones candidates poden ser excloses del procés de seleccio en funcid dels resultats obtinguts en les diferents etapes.

Us informem que, en el cas d’ofertes de '’Administracio de la Generalitat de Catalunya, en compliment de l'art. 9.1 e) de la Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparéncia, accés a
la informacié publica i bon govern, en el cas que sigueu la persona seleccionada per a la plaga oferta, el vostre nom i cognoms sera publicat en el web del Portal de transparencia de la
Generalitat de Catalunya durant un mes, excepte que exerciu el dret d’oposicié informant al gestor de la convocatoria que hi concorre alguna circumstancia especial que justifiqui

legalment la seva no publicacid.

D'acord amb els punts 1.9 2.3 de I'Acord de Govern de 13 de juny de 2017, la responsabilitat de la veracitat i coheréncia del
contingut de les ofertes de treball recau en cadascun dels ens que originen I'oferta o de I'0rgan competent de recursos humans de
I'6rgan anunciant.
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