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L’ Agéncia de Residus de Catalunya té la necessitat de cobrir temporalment, un lloc de
treball de la Categoria III Administratiu/iva per la Direcciéo del MedWaves

Referéncia ARC 079-191-2024

Descripcié del lloc de treball

Nom del lloc: Administratiu/iva executiu/va per a la direccié del Medwaves

Centre de treball: Passeig de la Zona Franca, 107, Edifici Torre de Ponent

Localitat: Barcelona

Categoria: Categoria III

Retribucié anual bruta: 24.575,54 bruts/any + complement secretari/aria de Direccid:
1.226,04€

- Vinculacio: Contracte temporal de substitucié per a cobrir temporalment un lloc de
treball fins que finalitzi el procés de seleccid per a la seva cobertura definitiva.

-  Persones amb vinculacid indefinida a I’ARC: es mantindra el contracte indefinit
vigent.

Jornada: 37,5 hores setmanals de dilluns a divendres

Requisits de participacio

PREFERENT personal laboral amb un vincle preexistent amb I’Agéncia de Residus
de Catalunya.

Fase 1: Personal amb una vinculacié preexistent amb I’Agéncia de residus de Catalunya.
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).

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

e Formacio Professional II o equivalent amb coneixements especifics d'administracio
i secretariat, Cicle Formatiu Grau Superior,

e Experiéncia prévia en administracié, gestié d'oficines i agenda, facturacio, gestid
d'arxius i altres assumptes corporatius,

e Nivell C1 de Catala acreditat o equivalent,
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e Nivell alt de Castella i Anglés,

e Coneixements alts del paquet Office 365.

Funcions del lloc de treball

e Donar suport administratiu a la Direccié del Centre i a la resta de I'equip .
e Gestid tasques administratives referents a les necessitats del Centre.

e Duraterme tasques de suport a I'organitzacié d’agendes, reunions, esdeveniments,
i altres tasques similars.

e Donar suport en el seguiment de la facturacié i pagaments.

e Organitzacié dels viatges de I'equip.

e Preparacié de documents administratius.

e Gestio d'arxius.

e Qualsevol altra funcié contemplada dins de les competéncies de la seva unitat

i emmarcades dins de la seva categoria laboral.

Aspectes que es valoraran

Actituds i aptituds
e Iniciativa, Organitzacid, responsabilitat i rigor.
e Capacitats pel treball en equip.
e Relacié de treball productiu.

Experiéncia

e Experiéncia en organitzacié de viatges, gestid de dietes, gestié dels aspectes
organitzatius d’esdeveniments i actes.

Coneixements i habilitats
e Esperit consensual.
e Coneixement d'altres idiomes (Frances).

e Treball en equip.
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VALORACIO PUNTUACIO
MAXIMA

Bloc 1 Valoracid curricular: Formacié academica i 30
complementaria, capacitacié provada i experiencia
professional en relacié al lloc

Bloc 2 Entrevista 30
Bloc 3 Prova de coneixements (opcional) 20
Bloc 4 Proves Psicotécniques i entrevista per competéncies 20
(opcional)
5. Forma d’ocupacioé del lloc

- Contracte temporal de substitucié per a cobrir temporalment un lloc de treball fins
gue finalitzi el procés de seleccié per a la seva cobertura definitiva.

6. Participacio

= Es donara prioritat a les candidatures internes, en el cas que no compleixin els
requisits es revisaran les candidatures externes.

= Presentacié del curriculum: Les persones que hi estiguin interessades i compleixin
amb els requisits establerts, hauran de presentar un curriculum i breu descripcié
de les tasques desenvolupades a I'adrega de correu electronic segient:

seleccio.arc@gencat.cat

= Termini de presentacio: 10 dies naturals comptadors a partir de la publicacié
d’aquest anunci al portal ATRI.

Especificar en l'assumpte del correu: Referéncia ARC 079-191-2024 NOM I

COGNOMS. Especificar en el cos del correu electronic el NIF, el telefon de contacte i el
correu electronic.

7. Procediment de seleccié

En una primera fase només es valoraran les candidatures internes. Només en cas de quedar
deserta la convocatoria interna es valoraran les candidatures externes.

Bloc 1.- Comprovacio dels requisits de participacio i analisi del CV per valorar aspectes
relacionats amb la titulacié, la formacié especifica, capacitacié provada, la trajectoria
professional i I'experiéncia en llocs relacionats amb el lloc de treball objecte de seleccid.
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Bloc 2.- Un cop feta la valoracid, les persones candidates seran convocades a una
entrevista personal (fisica o telematicament) per constatar i ampliar la informacié detallada
en el curriculum i per valorar els aspectes relacionats amb les competéncies professionals.

Bloc 3.- Si s’escau, les persones candidates seran convocades a una prova practica de
coneixements per valorar si disposen dels aspectes técnics requerits per ocupar el lloc de
treball.

Bloc 4.- Si s’escau, les dues persones candidates que obtinguin millor puntuacié en els
blocs anteriors, hauran de realitzar una prova psicotécnica i una entrevista per
competencies que es dura a terme a través d’'una empresa externa especialitzada.

S’ha de superar cada un dels 4 blocs individualment, no passant al bloc seglient sin6 s’ha
superat I'anterior. La puntuacié minima per superar cada bloc ha de ser superior al 50%
de la puntuacié maxima establerta. Les persones candidates poden ser excloses del procés
de seleccid en funcid dels resultats obtinguts en els diferents blocs.

Les persones interessades han de disposar dels originals dels certificats acreditatius de la
formacio i de I'experiéncia laboral esmentades en el curriculum i els han de presentar en
cas que els siguin requerits.

Només podem garantir una resposta individualitzada a les persones que passin a l'etapa
d’entrevista, atés el gran volum de candidatures presentades a les ofertes.

Us informem que, en el cas d'ofertes de I’Administracié de la Generalitat de Catalunya i del
seu sector public, 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 placa 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’oposicid informant al gestor de la convocatoria que hi concorre alguna
circumstancia especial que justifiqui legalment la seva no publicacid.

Contra aquest acte administratiu, la persona interessada pot interposar potestativament
un recurs de reposicido davant el Director de I’Agéncia de Residus de Catalunya, en el
termini d'un mes a comptar de I'endema de la seva publicacid/comunicacié, d'acord amb
la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les administracions
publigues, o bé directament un recurs contenciés administratiu davant dels Jutjats
Contenciosos Administratius en el termini de dos mesos comptats a partir de I'endema de
la seva publicacié/comunicacid, 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.

D’acord amb la Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de Proteccio de dades
personals i garantia dels drets digitals, us informem que les dades personals
proporcionades es tractaran en compliment de la indicada normativa, tal com
segueix:

Identificacio del tractament: Gestié de Recursos Humans.

Responsable del tractament: Agéncia de Residus de Catalunya.
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Finalitat: Gestionar els processos de seleccié i provisio de personal de I’/Agéncia
de Residus de Catalunya i el seu personal.

Legitimacio: Consentiment de la persona interessada per tramitar la sol-licitud
Destinataris: Les dades no es comunicaran a tercers, excepte en els casos
previstos per la llei.

Drets de les persones interessades: Sol-licitar I'accés, rectificacié o supressié
de les dades, i la limitacié o I'oposicio al tractament. Cal utilitzar el formulari
disponible a I’apartat “"Protecci6 de dades” del web de I’Agéncia de Residus de
Catalunya

Informacidé addicional: Si voleu ampliar aquesta informacio, consulteu el web
de I’Agéncia de Residus de Catalunya, accedint a I'enllac:
:/ /residus.gencat.cat/ca/lagencia/proteccio-de-dades

Signat electronicament a Barcelona

Albert Planell Sauri

Director
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