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Agéncia Catalana
de I’Aigua

ATRI. ACA/18-2025
L’Agéncia Catalana de I’Aigua té la necessitat d’ocupar per contracte temporal un lloc de treball
d’Administratiu/iva de la Unitat Técnica de Concessions del Departament de Concessions de

I’Area d’Abastament d’Aigua.

1. Descripcio del lloc de treball

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

Grup professional: Grup IlI
Retribucié anual bruta: 25.069,52€
Vinculacié: Temporal

Jornada: Completa

Horari: Segons conveni

2. Requisits de participacié

Fase 1.- Prioritariament, personal amb una vinculacié preexistent de caracter fix amb
I’Administracié de la Generalitat o amb els ens i entitats del seu sector public (en compliment
de l'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.- Excepte pel personal amb una vinculacid preexistent de caracter fixamb I’Administracio
de la Generalitat o amb els ens i entitats del seu sector public, la cobertura temporal del lloc de
treball de la present convocatoria es reservara a persones amb discapacitat igual o superior al
33%, en compliment de I’Acord de Govern de 13 de juny de 2017. En tot cas, els aspirants hauran
de complir amb la resta de requisits de la convocatoria i acreditar la seva compatibilitat amb el
desenvolupament de les tasques i funcions corresponent.

Fase 3.- 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 formacié professional (FPIl) de

la familia d’Administracid i Gestio.

- Batxillerat.
En defecte de la formacid requerida s'acceptara l'acreditaci6 de capacitacio
competencial reconeguda pel Servei Catala d'Ocupacio o organisme competent en cada
moment en la matéria.
Disposar del certificat que acrediti el coneixement oral i escrit de la llengua catalana de
nivell C1 de la Direccié General de Politica Lingtistica, o I'equivalent.

M Generalitat
Y de Catalunya



F‘ | Agéncia Catalana
de I’Aigua

YRR N N ]

3. Missid i funcions del lloc de treball

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

Executar i fer el seguiment de tasques administratives que formen part del procediment
administratiu de la Unitat Técnica de Concessions, fent Us de les aplicacions i eines
ofimatiques utilitzades per I’Administracio.

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

Realitzar tasques d’atencié 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 relacié a la documentacid, estat i tramitacié dels expedients.

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 realitzacié
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.

Fer el seguiment dels expedients i processos; tenir cura dels terminis i informar sobre el
seu desenvolupament i les incidéncies i, si escau, resoldre-les, d’acord amb les
indicacions rebudes, aixi com recollir, comprovar i tramitar la documentacio
relacionada.

Donar suport en la resolucié d'incidencies del seu departament en relacid a I'atencid als
usuaris interns o externs, fent-ne el seu seguiment, aixi com en el desenvolupament de
les activitats técniques propies de la unitat o d’altres unitats organitzatives de I'area en
periodes de vacances, permisos, etc.

Informar als usuaris sobre concessions.

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

Prestar suport administratiu al Departament en periodes de vacances, permisos, etc.

4. Aspectes que es valoraran

Experiéncia previa de 6 mesos en I'ambit de:
La tramitacié administrativa a I'administracié publica i/o al sector privat.

L’atencid al public/ ciutada/ client intern a I'administracio publica i/o al sector privat.

Coneixements i formacié en/sobre:
Procediment administratiu.

Tecniques de gestié de la documentacio.
Coneixements nivell usuari d’eines informatiques: Microsoft 365 i tramitadors
d’administracio electronica.
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Atenci6 a la ciutadania i les empreses.
Redaccié i comunicacio escrita.

Disposar de les segiients competéncies personals: Orientacid a resultats, Orientacié a la
qualitat, Ordre i métode, Treball en equip i en xarxa, Autogestio personal, Afiliacié.

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 seleccid per la cobertura definitiva de I'esmentat lloc vacant,
cobertura definitiva de la vacant per altres causes (reingrés,...) o desaparicio 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 seglient enllac Llistat d’ofertes actives, escollint I'oferta ADM. Concessions ATRI.ACA/18-
25

Un cop emplenada la sol-licitud, i abans d’enviar-la, cal trametre annex el Curriculum Vitae
(en catala o castella), el qual ha d’especificar clarament:

La formacié reglada del candidat/a.

La formacié no reglada del candidat/a, amb indicacié de les hores de la formacié i

I’organisme que I’ha impartida i, si s’escau, de la titulacio resultant de la mateixa.

Les empreses/entitats en les que s’ha treballat amb una explicacié breu i concisa de les

tasques que hiva desenvolupar, i com es relacionen amb les tasques de la placa ofertada.
Es tindran en compte en el procés de seleccié 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 27 de marg de 2025 (inclos).
Les persones que presentin la seva candidatura hauran de complir els requisits que, amb
caracter general, estableix I'art. 56 i seguents 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.
Amb la sollicitud de participacid en aquest procés, les persones aspirants declaren
responsablement que: accepten integrament el procediment de seleccié temporal i el
contingut de la present oferta de treball i que compleixen amb els requisits de participacid,
sens perjudici de la seva posterior comprovacio o acreditacio.
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.
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7. Procediment de seleccié temporal

Persones que intervenen en el procés de seleccid. Les candidatures seran valorades per la
persona responsable de la unitat d’adscripcié del lloc de treball a proveir amb I'assisténcia
tecnica de la Divisid de Recursos Humans de I’Agencia.

Requisits de participacié: Comprovacid dels requisits de participacié de la titulacié reglada
requerida, C1 de catala i d’altres especificats a l'apartat de requisits de participacié. La
candidatura sera admesa o exclosa.

Valoracié curricular (aspectes a valorar). Analisi del CV per valorar aspectes relacionats la
formacié complementaria, la trajectoria professional i I’'experiéncia 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'experiencia laboral esmentades en el curriculum i els
han de presentar en cas que els siguin requerits. La puntuacié maxima que es pot obtenir en
aquest bloc és de 15 punts. Per superar aquest bloc s’ha de disposar de com a minim un 50%
dels items del perfil del lloc.

Proves psicotécniques. Aquest bloc inclou la realitzacié d’'una série de proves que valoren
aptituds i habilitats vinculades al lloc de treball. La puntuacié maxima que es pot obtenir en
aquest bloc és de 15 punts. Per superar aquest bloc s’ha d’obtenir com a minim un 50% de la
puntuacié.

Prova Tecnica (part Teorica i part practica). Aquestes proves tenen |'objectiu d’avaluar els
coneixements técnics necessaris per al desenvolupament de les funcions del lloc de treball.
Estan estructurades en dues parts: una teorica i 'altra practica. Ambdues parts de la prova
técnica s’elaboraran en base en les funcions i requeriments sol-licitats en aquesta oferta de
feina. La puntuacié maxima que es pot obtenir en aquest bloc és de 40 punts. Per superar aquest
bloc s’ha de haver obtingut almenys un 50% en la part teorica i un 50% en la part practica de
manera separada.

Entrevista per competéncies. L’entrevista valora el nivell de competéncies imprescindibles per
I'adient desenvolupament de les funcions a realitzar i que estan descrites en |’Apartat de
Competencies requerides pel lloc de treball, enumerades a l'apartat Aspectes a valorar.
L'entrevista per competéncies és un metode que permet objectivar les conductes o
comportaments per observacié directa i per la constatacid de fets vitals de la persona en les que
hagi hagut de desenvolupar certes habilitats/aptituds/actituds per resoldre amb éxit una
situacié. Es un métode de valoracié que avalua no sols el que el candidat/a sap, siné com ho
posa a la practica, en diferents contextos. En cas de realitzar prova de personalitat (opcional)
serviran per focalitzar I'entrevista, amb |'objectiu de contrastar si es disposa o no del grau
d’assoliment requerit en les diferents competencies del perfil competencial. Els comportaments
evidenciats en I'entrevista per competéncies hauran de mostrar coheréencia i correspondéncia
amb els resultats obtinguts a la prova de personalitat. La puntuacié maxima que es pot obtenir
en aquest bloc és de 30 punts. Aquesta fase del procés es donara per superada i aprovada
sempre que s’obtingui un minim del 50% de la puntuacié a I'entrevista.

Regim d’impugnacions. Contra aquesta convocatoria, la persona interessada pot interposar
demanda davant dels Jutjats Socials en el termini de dos mesos comptats a partir de I'endema
de la seva publicacié/comunicacid, d’acord amb les previsions establertes a I'article 69.2 de la
Llei 36/2011, de 10 d’octubre, reguladora de la jurisdiccio social —LRJS-, sens perjudici que pugui
interposar qualsevol altre recurs que consideri convenient per a la defensa dels seus interessos.

M Generalitat
Y de Catalunya



.

Agéncia Catalana
de I’Aigua

Barem. El procés de seleccié temporal s’estructura en 5 blocs. En primer lloc (bloc 0), es
correspon amb el compliment dels requisits de participacié d’aquest procés de seleccié. Les
candidatures admeses hauran de superar cada un dels 4 blocs individualment (blocs 1 al 4), no
passant al bloc seglient sind s’ha superat I'anterior. La realitzacié dels 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 distribucid per bloc:

VALORACIO Puntuacié maxima

Requisits de participacio: Titulacio reglada requerida, C1 de
Bloc 0 catala i d’altres especificats a I'apartat de requisits de
participacio.

Candidatura
Admesa/Exclosa

Valoracio curricular (apartat aspectes a valorar): Formacio
Bloc1 complementaria, coneixements, experiéncia en el lloc i la 15
trajectoria professional.

Bloc 2 Proves psicotecniques 15
Bloc3 Prova Técnica (part Teorica i part practica) 40
Bloc 4 Entrevista per competencies i perfil de personalitat 30

S’ha de superar cada un dels 5 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.

Les persones candidates poden ser excloses del procés de seleccid en funcié dels resultats
obtinguts en els diferents blocs. La candidatura guanyadora del procés de seleccio sera I'aspirant
que, havent superat tots els blocs establerts, hagi obtingut la millor puntuacid total. Atés el gran
volum de candidatures presentades en aquests processos, només podem garantir una resposta
individualitzada a aquelles persones que siguin entrevistades.

Daniel Merofio i Lombera
Gerent
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