EMTO059-21 - Administratiu/va

Area d'Artesania del Consorci de Comerc, Artesania i Moda de Catalunya

Periode de vigéncia: 05/08/2021 - 16/08/2021

Categoria: Sector publici altres

El Consorci de Comerg, Artesania i Moda de Catalunya del Departament d’Empresa i Treball té la necessitat de cobrir un lloc vacant d’administratiu/va, amb les caracteristiques
seguents.

1. Caracteristiques del lloc:
Denominacio: Administratiu/va

Nivell: Administratiu

Retribucio Plaga: 23.413,27 € bruts anuals
Unitat directiva: Area d'Artesania

Localitat: Barcelona

Ubicacio: ¢/ Banys Nous, 9-11

Jornada i horari: jornada completa i horari partit

2. Requisits:

De conformitat amb l'article 121 de la Llei 40/2015, de I'1 d’octubre, de regim Juridic del sector public, es tindran en compte preferentment les sol-licituds de les persones que
acreditin un vincle preexistent de caracter fix amb el de Comerg¢, Artesania i Moda de Catalunya o amb I’Administracio de la Generalitat de Catalunya, que reuneixin els requisits de
titulacio i coneixements seguents:

Estar en possessio del titol de batxillerat o cicles formatius de grau superior/FP 2n grau administratiu, titol de técnic/a o equivalent.

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

Tenir coneixement oral i escrit de llengua anglesa: Certificat B2 del Marc Comu Europeu de Referencia per les llenglies -MERC- (First Certificate).
Tenir coneixements d’eines informatiques i electroniques: Paquet Office i de les eines corporatives (TAIS, TEI, eValisa, eNotum)

Excepcionalment, quan no sigui possible disposar de personal amb vinculacié de caracter fix de '’Administracié de la Generalitat, es tindran en compte les sol-licituds d’altres
persones interessades que compleixin amb els requisits de titulacié i coneixements especificats en aquest apartat.

3. Funcions:

- Atencio telefonica i presencial de persones i entitats externes - tramits

- Registre documentacio

- Catalogacié i arxiu de documentacio de I'Area.

- Tasques administratives i gestioé d’expedients, amb especial incidéncia en procediment administratiu comu.

- Organitzacio i coordinacié del magatzem, biblioteca i arxiu.

- Redacci¢ i enviament de notificacions diverses i comunicats.

- Donar suport administratiu en I'organitzacié de projectes de I'Area.

- Donar suport en les tasques de manteniment del centre.

- Donar suport en el muntatge i desmuntatge de les activitats que es duen a terme al centre d’Artesania Catalunya i externs, si s’escau.

- Qualsevol altra funcio, contingut o transcendéncia que li sigui delegada pel cap d’Area.

4. Es valorara:

Coneixement de I'organitzacio6 i el funcionament del Consorci de Comerg, Artesania i Moda de Catalunya.
Coneixement paquet office (presentacions Ppoint)

Coneixements de procediment administratiu.

Coneixements addicionals d’eines i procediments d’administracié electronica.

Coneixement del sector de I'artesania.



Capacitat d’organitzacio, planificacié i treball en equip.
Iniciativa i dinamisme.

Capacitat d’analisi i sintesi.

5. Procés de selecci6:
Les sol-licituds s’avaluaran d’acord amb els principis informadors i els objectius dels sistemes de provisio.

El procés de seleccid consistira en la valoracié dels curriculums que presentin les persones candidates: a partir de I'acreditacié del compliment dels requisits, s’avaluaran els
curriculums aportats i es fara una entrevista a les persones que hagin obtingut la valoracié més alta. Si es considera necessari durant el procés de seleccio, es podra convocar a
les persones aspirants per a la realitzacioé d’'una prova.

6. Presentacio de curriculums:
Data limit presentacié sol-licitud: 16 d’agost de 2021

Les persones interessades han de fer arribar el seu curriculum a I'adrega de correu rrhh.ccam@gencat.cat.

En el correu s’ha de detallar, a 'apartat Assumpte, la referéncia segient: EMT_059-21

7. Régim d’impugnacions i al-legacions:

Contra aquesta convocatoria, la persona interessada pot interposar demanda contenciosa laboral davant dels Jutjats Socials en el termini de dos mesos comptats a partir de
I'endema de la seva publicacié/comunicacié, d’acord amb les previsions establertes a l'article 69.2 de la Llei 36/2011, de 10 d’octubre, reguladora de la jurisdiccié social -LRJS-, i
seguint el procediment establert als articles 151 i 152 de la referida LRJS, sens perjudici que pugui interposar qualsevol altre recurs que consideri convenient per a la defensa dels
seus interessos.

Informacié sobre el procés i/o resultat: rrhh.ccam@gencat.cat

D'acord amb els punts 1.9 i 2.3 de I'Acord de Govern de 13 de juny de 2017, la responsabilitat de la veracitat i coheréncia del contingut de
les ofertes de treball recau en cadascun dels ens que originen I'oferta o de I'6rgan competent de recursos humans de I'6rgan anunciant.
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