m Agéncia Catalana
A de I’Aigua

ATRI.ACA/41-25

L'Agéncia Catalana de I'Aigua té la necessitat d’ocupar per contracte temporal un lloc de treball
d’Administratiu/iva Especialista de la Demarcacié Territorial de Girona adscrita a I’Area de Gestio Territorial.

1. Descripcid del lloc de treball

Nom del lloc: Administratiu/iva Especialista

Centre de treball: Plagca Pompeu Fabra, 1
Grup professional: Grup IV

Retribucié anual bruta: 28.136,50€
Vinculacié: Temporal

Jornada: A temps complert

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 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 formacié professional (FPIl) de la familia

d’Administracié i Gestid.

- Batxillerat.
En defecte de la formacié requerida s'acceptara l'acreditacid de capacitacié competencial
reconeguda pel Servei Catala d'Ocupacié o organisme competent en cada moment en la materia.
Disposar del certificat que acrediti el coneixement oral i escrit de la llengua catalana de nivell C1 de
la Direccié General de Politica Lingliistica, o I'equivalent.

3. Missio i funcions del lloc de treball

Dur a terme les tasques administratives i el processament informatic dels diferents documents i/o expedients
de la Unitat d’ODPH, de la Unitat d’Inspeccié i de Registre, seguint els procediments establerts administratius
definits, per tal d’aconseguir una gestidé de la documentacio de qualitat i dins dels terminis establerts, sota
les directrius del superior jerarquic i/o dels coordinadors funcionals i d’acord amb la legislacié vigent.

Atendre al public, personalment i telefonicament, donant resposta en aquelles qiiestions per a les que
esta facultat/da i/o derivar la consulta a I'ambit corresponent.

Tramitacié electronica de la documentacié dels diferents ambits en els programes informatics utilitzats
per I’Agéncia (EACAT, EVALISA, etc.).
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Suport administratiu en la gestid de sales de reunions, acreditacions de visites, gestié de material,
preparacié de material de les formacions del personal adscrit a la demarcacio.

Gestio de I'arxiu propi de I'ambit (Ordenar, classificar i actualitzar i traslladar a I’Arxiu Central) i de la
valisa (Rebre, registrar, classificar i canalitzar).

Per designacid, dur a terme el control i seguiment, registre d’entrada/ sortida i actualitzacié dels
documents de les bases de dades propies de cada ambit, donant resposta a les incidéncies que se’n
deriven.

Dur a terme les gestions administratives derivades del parc mobil (assignaciéo de vehicles entre el
personal de la Demarcacio, control de terminis de manteniment, notificacions del lliurament, etc.), i de
les comandes i distribucié de material fungible d’oficina.

Donar d’alta els expedients UDPH i realitzar la tramitacio corresponent de tots els procediments propis
d’ODPH.

Dur a terme el control i seguiment dels expedients (trasllat de documents, comunicats, escaneig,
citacions, requeriments, peticions i notificacions d’informes, control de terminis, cartes de pagament,
propostes de resolucio, etc.), aixi com sol-licitar informacié necessaria per a la seva tramitacio a altres
administracions.

Complimentar i tramitar informes i/o documents administratius, com ara: informacié publica,
concursos, oficis, sol-licituds d’informes, requeriments de dades, advertiments, determinades
resolucions, trasllat de documents, comunicats, citacions, requeriments, notificacions, cartes de
pagament, etc., sota la supervisié del/de la lletrada de la demarcacié.

Comprovar I'adequacié de la documentacio presentada segons el tipus de sol-licitud, evitant que hi hagi
duplicats.

Gestid en els programes informatics de I’Agéncia de la documentacié generada per la Unitat d’Inspeccio:
informatitzaciéd d’actes, escaneig de la documentacid, tramesa de resultats analitics, realitzacié
d’encarrecs a les administracions competents, etc.

Orientar i informar els ciutadans, presencialment i telefonicament, respecte tramitacions,
procediments, prestacio de serveis i consultes sobre dates i/o nim. de registre de documents registrats.
Realitzar el tramit de registre de la documentacio presentada per qualsevol mitja (registre d’entrada) i
generada per la demarcacio (registre de sortida) i distribuir-la d’acord amb els procediments establerts.
Donar d’alta documents des de la bustia d’entrada de les entrades d’altres registres, i canviar la
destinacio d’assentaments i modificar-los, si s’escau.

Obrir la correspondéncia certificada, treure’n I'acusament de rebuda i posar el nim. de certificat.
Elaborar llistats estadistics de control i seguiment dels expedients i/o documents gestionats a I'ambit,
dels expedients, etc.

Preparar la documentacié/informes/llistats necessaria per a donar resposta a les peticions d’informacié
d’altres unitats organitzatives de I’ACA.

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

Qualsevol altre funcio de caracter similar que li sigui atribuida.

Aspectes que es valoraran

Experiéncia prévia de 6 mesos a 1 any en I'ambit de:

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

Coneixements sobre/de:

Procediment administratiu i gestidé de la documentacié.
Coneixements del procés de tramitacid dels expedients.
Coneixements nivell usuari d’eines informatiques, inclosos els tramitadors electronics.
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Disposar de les segiients competéncies personals: Orientacio a resultats. Orientacid a la qualitat. Ordre i
metode. Treball en equip i en xarxa. Autogestid personal. Afiliacid.

5.

Forma d’ocupacio del lloc

Contracte laboral temporal (410) per cobrir temporalment el lloc de treball vacant fins la resolucié final del

procés de seleccid 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 placa i el procés selectiu no hagi conclos, cas en que el

treballador/a interi podra romandre en la plaga ocupada temporalment fins a la resolucio de la convocatoria,

sense dret a cap compensacié economica pel seu cessament.

6.

Participacio

7.

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 segiient
enllag Llistat d’ofertes actives, escollint I'oferta ADM.ESP. DT GIRONA — ATRI.ACA/41-25.

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 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 titulacié resultant de la mateixa.

Les empreses en qué hagi treballat el candidat/a amb una explicacid breu i concisa de les tasques

que hi va desenvolupar.
Es tindran en compte en el procés de seleccid exclusivament els Curriculums rebuts mitjancant
I’esmentat formulari de sol-licitud i on la informacié de participacio sol-licitada estigui complerta.
Termini de presentacid: fins al dia 30 de maig de 2025 (inclos).
Les persones que presentin la seva candidatura hauran de complir els requisits que, amb caracter
general, estableix I'art. 56 i segiients del Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova
el text refds 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 informacid publica i bon govern, en el cas que sigueu la persona seleccionada per a la placa 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 publicacid.

Procediment de seleccié temporal

Persones que intervenen en el procés de seleccié. Les candidatures seran valorades per la persona
responsable de la unitat d’adscripcid del lloc de treball a proveir amb I'assisténcia tecnica de la Divisié de
Recursos Humans de I’Agéncia.
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Requisits de participacié: Comprovacié dels requisits de participacio de la titulacié reglada requerida, C1 de
catala i d’altres especificats a I'apartat de requisits de participacio. 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’'experiencia en llocs relacionats amb el lloc de treball objecte
de seleccié. 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. 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 puntuacid 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 puntuacio.

Prova Técnica (part Teorica i part practica). Aquestes proves tenen |'objectiu d’avaluar els coneixements
tecnics necessaris per al desenvolupament de les funcions del lloc de treball. Estan estructurades en dues
parts: una teorica i 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 I’Apartat de Competéencies requerides
pel lloc de treball, enumerades a I'apartat Aspectes a valorar. L’entrevista per competéencies és un metode
gue permet objectivar les conductes o comportaments per observacid directa i per la constatacio 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 I'objectiu de contrastar si es disposa o no del grau d’assoliment requerit en les
diferents competéncies del perfil competencial. Els comportaments evidenciats en I’entrevista per
competéncies hauran de mostrar coheréncia i correspondencia 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 puntuacio a 'entrevista.

Régim 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 l'endema de Ila seva
publicacié/comunicacié, d’acord amb les previsions establertes a I'article 69.2 de la Llei 36/2011, de 10
d’octubre, reguladora de la jurisdiccid social —LRJS-, sens perjudici que pugui interposar qualsevol altre recurs
gue consideri convenient per a la defensa dels seus interessos.

Barem. El procés de seleccio 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 siné s’ha superat
I’anterior. La realitzacid 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 distribucié per bloc:

VALORACIO Puntuacié maxima
S Requisits de participacio: Titulacio reglada requerida, C1 de catala Candidatura
i d’altres especificats a I'apartat de requisits de participacid. Admesa/Exclosa
4
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Valoracid curricular (apartat aspectes a valorar): Formacio

Bloc 1 complementaria, coneixements, experiéncia en el lloc i la trajectoria 15
professional.

Bloc 2 Proves psicotecniques 15

Bloc 3 Prova Técnica (part Teorica i part practica) 40

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

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 seleccié sera |'aspirant que, havent superat tots els blocs establerts,
hagi obtingut la millor puntuacié 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 Lombrera
Gerent
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