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ANNEX 3.- Bases especifiques dels llocs de treball de grup professional 3 del IV Conveni Col-lectiu de
I’Agéncia Catalana de I'Aigua

Es convoquen les seglients places:

I. LLOC DE TREBALL: ADMINISTRATIU/IVA. GRUP PROFESSIONAL 3

1. Nombre de places convocades: 1 placa

Codi plaga | Area/Divisié Departament Unitat Centre de treball
50004733 Adjunt a Gere_znma Coordinacid Projectes Barcelona
Transversals i Fons Europeus

2. Jornada: Completa.

3. Sou brut anual: Segons IV conveni col-lectiu de I'Empresa.

4. Funcions del lloc:

W
U L/

Portar a terme les tasques administratives i el processament informatic del seguiment dels
diferents documents i/o expedients de I'ambit de I’Adjunt a Geréncia seguint els procediments
administratius establerts, sota les directrius del responsable jerarquic i d’acord amb la legislacio
vigent, per tal de disposar d’'una documentacié adequada i dins dels terminis establerts.

Executar i fer el seguiment de tasques administratives concretes que formen part del
procediment administratiu per a I'obtencié de fons europeus (fitxes, documents annexes, etc.):
introduccio de dades, seguiment i verificacid, fent Us dels programes informatics utilitzats per
I’ACA i la resta d’Administracions. (eines informatiques: Office).

Donar suport en la tramitacié i enviament de la documentacio dels diferents ambits, fent us dels
programes informatics utilitzats per I’Administracié (EACAT, EVALISA, aplicacions especifiques,
etc.).

Realitzar tasques d’atencio al public dins del seu ambit d’actuacid, ja sigui per mitjans telefonics,
telematics, com presencials, per tal d’informar i donar respostes de primer nivell en relacio a la
documentacid, estat i tramitacié dels expedients. (Llei de Procediment Administratiu).

Complimentar, verificar i mantenir actualitzada les BBDD mestres de les actuacions i/o
documents gestionats a I'ambit, aixi com prestar suport en la cerca de dades i realitzacid de
quadres resum i llistats de control d’actuacions.

Verificar que els documents administratius compleixen amb els requisits de forma: format, estil
i logos requerits, aixi com que la documentacié administrativa presentada s’ajusta al requerit en
les corresponents convocatories i plecs.

Ordenar, classificar i actualitzar 'arxiu fisic i/o electronic de I'ambit de I'adjunt a Geréncia
(facilitar els impresos, arxivar, obrir i tancar expedients, i controlar I'accés, etc.). Escanejant la
documentacié dels expedients, que aixi ho requereixi. (facilitar els impresos, arxivar, obriritancar
expedients, confeccionar carpetes i etiquetes, i controlar I'accés, etc.).

Preparar i digitalitzar documentacié de suport, mitjancant programes informatics, aixi com
I'accés als expedients que tenim en tramit, tant en la fase d’informacié public com en fase
d’al-legacions.

Fer seguiment de les comunicacions massives per tal de controlar si han estat degudament
notificades o s’han de tornar a notificar, mantenint actualitzades les bases informatiques per
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portar agquest control, aixi com tramitar I'actualitzacié de la informacid del web de I’ACA relativa
a la R+D+l i als Fons Next Generation de digitalitzacié del cicle de I'aigua.

Donar suport en la reposicié de material, o del correcte funcionament de les eines que s’utilitzen
per a la realitzacié de les tasques d’oficina en el seu ambit.

Realitzar altres tasques no recollides en els punts anteriors, assignades per la persona
jerarquicament superior, d’acord amb el grup professional del lloc.

Prestar suport en |'organitzacié de jornades i esdeveniments en les tasques administratives
relacionades amb: vinculat al seu ambit (digitalitzacié, fons europeus i R+D+l del cicle de I'aigua,
aixi com la preparacié de presentacions en PWP, adaptacié i actualitzacié de models de
documents i per I'elaboracié de la memoria anual.

5. Requeriments especifics:

a)

b)

Titulacio exigida: Disposar de formacid especifica en relacié a les funcions a desenvolupar. En
aquest cas, disposar d’un cicle formatiu de grau superior de formacié professional (FPII) de la
familia d’Administracio i Gestié o similars, o Batxillerat especific. En defecte de la formacié
requerida s'acceptara l'acreditacié de capacitacié competencial reconeguda pel Servei Catala
d'Ocupacid o organisme competent en cada moment en la materia.

Competeéncies requerides: Orientacid a resultats, Orientacio a la qualitat, ordre i metode, treball
en equip i en xarxa, autogestioé personal i afiliacid.

Il. LLOC DE TREBALL: ADMINISTRATIU/VA. GRUP PROFESSIONAL 3

1. Nombre de places convocades: 1 placa

Codi plaga | Area/Divisié Departament Unitat Centre de treball

50001307 | Area Tributaria i d'Ingressos | Recaptacio i Gestié Tributaria | Relacions Externes Barcelona

2. Jornada: Completa.

3. Sou brut anual: Segons IV conveni col-lectiu de 'Empresa.

4. Funcions del lloc:

W
U L/

Realitzar la tramitacid, revisid i manteniment de les bonificacions del canon de I'aigua,
ampliacions de tram i tarifa social, verificant que des d’un punt de vista economic, técnic i juridic,
que les sol-licituds compleixen les condicions de la normativa vigent en els diferents moments
del temps i fer les comunicacions, gestions oportunes en funcioé de la revisio.

Realitzar tasques d’atencio al public dins del seu ambit d’actuacié, ja sigui per mitjans telefonics,
telematics, com presencials, per tal d’informar i donar respostes de primer i segon nivell i
resoldre dubtes en relacio a la tramitacio de les bonificacions.

Donar suport en la tramitacié i enviament de la documentacid relativa a les bonificacions del
canon, des de la introduccié de dades fins el seu posterior seguiment i verificacio, fent Us dels
programes informatics utilitzats per I’Administracié (Llei General Tributaria i normativa de
procediment Administratiu i Decret 103/2000 dels tributs gestionats per I’Agéncia Catalana de
I’Aigua. https://aca.gencat.cat/ca/laca/normativa/).

Realitzar quadres resum de control d’actuacions d’aquest ambit.

Comunicar i fer seguiment de les notificacions i resolucions d’atorgament de la bonificacié del
canon tant als usuaris com a les entitats subministradores, mantenint actualitzades les bases de
dades informatiques per portar aquest control.
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= Revisié de dades censals de les sol-licituds, del compliment del col-lectiu al qual esta adherit i de
les sol-licituds ja admeses, per comprovar que segueixen complint les condicions de la
bonificacié.

= Executar i fer el seguiment d’altres tasques administratives concretes que formen part del

procediment administratiu de la unitat/departament, resolent incidéncies per a les qué esta
facultat/da i/o derivar la consulta a I’ambit corresponent.

= Ordenar, classificar i actualitzar I’arxiu fisic i/o electronic de la Unitat /Dpt/Demarcacid (facilitar
els impresos, arxivar, obrir i tancar expedients, i controlar I'accés, etc.). Escanejant la
documentacié dels expedients, que aixi ho requereixi.

= Preparar i digitalitzar documentacié de suport, mitjancant programes informatics, aixi com
I'accés als expedients que tenim en tramit, tant en la fase d’informacid public com en fase
d’al-legacions.

= Realitzar altres tasques no recollides en els punts anteriors, assignades per la persona
jerarquicament superior, d’acord amb el grup professional del lloc.

=  Prestar suport en I'elaboracio de la memoria anual de la Unitat/departament.

= Elaborar llistats estadistics de control i seguiment de les actuacions i/o documents gestionats a
I'ambit, etc.

=  Prestar suport administratiu a altres unitats organitzatives de la demarcacié en periodes de
vacances, permisos, etc.

5. Requeriments especifics:

a) Titulacio exigida: Disposar de formacié especifica en relacié a les funcions a desenvolupar. En
aquest cas, cicle formatiu de grau superior de formacié professional (FPIl) de la branca
Administrativa o similars, o Batxillerat especific. En defecte de la formacid requerida s'acceptara
I'acreditacidé de capacitacié competencial reconeguda pel Servei Catala d'Ocupacio o organisme
competent en cada moment en la matéria.

b) Competeéncies requerides: Orientacid a resultats, Orientacid a la qualitat, ordre i métode, treball
en equip i en xarxa, autogestioé personal i afiliacid.
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