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ATRI.ACA/49-2024

L’Agencia Catalana de I'Aigua té la necessitat de cobrir un lloc de treball d’ Administratiu/iva del
Departament de Projectes i Obres | adscrit a I’Area d’Execucié d’Actuacions de I’Agéncia
Catalana de I'Aigua.

1. Descripcio del lloc de treball

Nom del lloc: Administratiu/iva
Centre de treball: Provenca, 260
Localitat: Barcelona

Grup professional: Grup llI
Retribucié anual bruta: 24.577,98€
Vinculacié: Temporal

Jornada: Completa

Horari: Segons conveni

2. Requisits de participacio

Fase 1.- Prioritariament, personal amb una vinculacid preexistent de caracter fix amb
I’Administracié de la Generalitat o amb els ens i entitats del seu sector public (en compliment
de I'article 34 de la Llei 1/2021, del 29 de desembre, de pressupostos de la Generalitat de
Catalunya per al 2022), que compleixin amb la resta de requisits que es determinen en aquesta
convocatoria.

Fase 2.- També podran presentar la seva candidatura les persones que, tot i no complir amb el
requisit anterior, que compleixin amb la resta de requisits que es determinen en aquesta
convocatoria.

Requisits:

Formacio requerida:
Disposar d’un cicle formatiu de grau superior de formacio professional (FPII) de la
branca Administrativa/secretariat.
Batxillerat.

Experiéncia prévia de 6 mesos en els ambits de:

Us i actualitzacié d’arxius en format excel i de bases de dades.
Tramitacié de documentacid.
La realitzacio de tasques administratives a |'administracio publica i/o al sector

privat.
Disposar del certificat que acrediti el coneixement oral i escrit de la llengua catalana de
nivell C1 de la Direccié General de Politica Linguistica, o I'equivalent.

3. Missid i funcions del lloc de treball

Portar a terme les tasques administratives i de processament informatic del departament de
projectes i obres, seguint els procediments administratius establerts, d’acord amb la normativa
vigent i sota les directrius del Cap i dels técnics/ques del Departament.
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Emplenar plantilles definides, per la generacié de documentacié relativa a les certificacions
de les actuacions del departament, i introduir els imports de les certificacions al sistema
corporatiu.

Emplenar plantilles definides, per la generacié de documentacié relativa a I'execucié dels
contractes del departament.

Complimentar i transcriure documents.

Mantenir actualitzades les bases de dades del departament.

Ordenar, classificar i actualitzar I'arxiu fisic i/o electronic del departament (facilitar els
impresos, arxivar, obrir i tancar expedients, confeccionar carpetes i etiquetes, i controlar
I'accés, etc.).

Atendre al public, personal o telefonicament, facilitant informacié i/o derivant a I'ambit
corresponent.

Utilitzar les eines d’administracid electronica corresponents (EACAT, EVALISA, PICA, etc.)
aplicades a la tramitacié dels expedients de I'ambit.

Donar suport en les tasques administratives requerides pels técnics/ques del Departament,
segons les pautes establertes.

Dur a terme l'inventari i realitzar la reposicié del material necessari.

Suport administratiu a altres unitats organitzatives en periodes de vacances, permisos, etc.
Qualsevol altre funcioé de caracter similar que li sigui atribuida.

4, Aspectes que es valoraran

Coneixements/formacié sobre/de:
Coneixements a nivell d’usuari d’eines informatiques: Excel, Access, Outlook, Word, SAP i
Siebel.
Procediment administratiu.
Tecniques de gestié administrativa
Eines informatiques d’administracio electronica.

Disposar de les segiients competéncies personals: Ordre i méetode. Orientacié a la qualitat.
Orientacio a resultats. Treball en equip i en xarxa. Flexibilitat i adaptacid al canvi. Compromis

amb I'organitzacié i el servei public. Actualitzacio professional i millora continua. Comunicacio

5. Forma d’ocupacio del lloc

Contracte laboral temporal (410) per cobrir temporalment el lloc de treball vacant fins la
resolucid final del procés de seleccié per la cobertura definitiva de I'esmentat lloc vacant,
cobertura definitiva de la vacant per altres causes (reingrés,...) o desaparicié de les causes que
van motivar la creacié del lloc. Aquest contracte s'extingira automaticament als 3 anys de la seva
subscripcid, llevat que en aquest periode de 3 anys s'hagi publicat la convocatoria de cobertura
de la plaga i el procés selectiu no hagi conclos, cas en que el treballador/a interi podra romandre
en la placa ocupada temporalment fins a la resolucié de la convocatoria, sense dret a cap
compensacié economica pel seu cessament.

6. Participacio

Les persones interessades i que compleixin amb els requisits establerts, hauran de presentar
la seva candidatura a través de la pagina web de I’ACA. Hauran d’omplir el formulari de
sol-licitud en el seguent enllag Llistat d’ofertes actives, escollint I'oferta ADM. PiO I.
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Un cop emplenada la sol-licitud, i abans d’enviar-la, cal trametre annex el Curriculum Vitae
(en catala o castella), i ha d’incloure:
La formacio reglada del candidat/a.
La formacid no reglada del candidat/a, amb indicacié de les hores de la formacid i
I’organisme que I’ha impartida i, si s’escau, de la titulacié resultant de la mateixa.
Les empreses en qué hagi treballat el candidat/a amb una explicacié breu i concisa de
les tasques que hi va desenvolupar.

Es tindran en compte en el procés de seleccidé exclusivament els Curriculums rebuts
mitjangant I'esmentat formulari de sol-licitud. No es tindra en compte la informacié que no
estigui completa.

Termini de presentacio: fins al dia 12 de juliol de 2024 (inclos).

Les persones que presentin la seva candidatura hauran de complir els requisits que, amb
caracter general, estableix I'art. 56 i seglients del Reial decret legislatiu 5/2015, de 30
d’octubre, pel qual s’aprova el text refés de la Llei de I'Estatut Basic de I'Empleat Public.

Us informem que, en el cas d’ofertes de I'’Administracié de la Generalitat de Catalunya i del
seu sector public, en compliment de I'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 transparéencia 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 publicacié.

7. Procediment de seleccié temporal

Comprovacio dels requisits de participacid i analisi del CV per valorar aspectes relacionats amb
la titulacio, la formacié especifica, la trajectoria professional i I'experiencia en llocs relacionats
amb el lloc de treball objecte de seleccid. Les persones interessades han de disposar dels
originals dels certificats acreditatius de la formacid i de I'experiéncia laboral esmentades en el
curriculum i els han de presentar en cas que els siguin requerits.

Barem. El procés de seleccié temporal s’estructura en 4 blocs. En primer lloc sempre es realitza
la Valoracié curricular (bloc 1). L'ordre de la resta de blocs es determinara segons les

caracteristiques i necessitats de cada plaga.

La puntuacié maxima de tot el procés és de 100 punts, amb la seglient distribucié per bloc:

VALORACIO Puntuacié maxima

Valoracio curricular: Formacio Académica i
Bloc 1 L N 15
complementaria i Experiéncia

Bloc 2 Proves psicotecniques 15
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Bloc 3 Prova Tecnica 40

Entrevista per competéncies.
Bloc 4 30
Perfil de personalitat (opcional).

S’ha de superar cada un dels 4 blocs individualment, no passant al bloc seglient sind s’ha superat
I'anterior. La puntuacié minima per superar cada bloc ha de ser superior al 50% del mateix. En
el bloc 3 s’ha de superar de manera independent tant la part tedrica com la part practica.
Ambdues parts de la prova técnica s’elaboraran en base en les funcions i requeriments
sol-licitats en aquesta oferta de feina. Les persones candidates poden ser excloses del procés de
seleccid en funcid dels resultats obtinguts en els diferents blocs.

La candidatura guanyadora del procés de seleccié sera el/la candidat/a que, havent superat tots
els blocs establerts, hagi obtingut la millor puntuacié total.

Ates el gran volum de candidats/es presentats/des a aquests processos, només podem garantir
una resposta individualitzada a aquelles persones que siguin entrevistades.

Mar Ledn i Parull

Gerent

Contra aquest acte administratiu, la persona interessada pot interposar potestativament un recurs de reposicio davant
la Divisié de Recursos Humans de I’Agencia Catalana de I’Aigua en el termini d'un mes a comptar de I'endema de la
seva publicacié/comunicacid, d'acord amb la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les
administracions publiques, o bé directament un recurs contencidos administratiu davant dels Jutjats Contenciosos
Administratius en el termini de dos mesos comptats a partir de I'endema de la seva publicacié/comunicacio, de
conformitat amb la Llei 29/1998, de 13 de juliol, reguladora de la jurisdiccié contenciosa administrativa, sens perjudici
que pugui interposar qualsevol altre recurs que consideri convenient per a la defensa dels seus interessos.
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