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OFERTA DE TREBALL

per cobrir una placa d’auxiliar de serveis generals i gestié econdmica de I'Institut
Catala d’Arqueologia Classica (ICAC) (Codi 017.57).

0. Caracteristiques generals

0.1.

0.2.
0.3.
0.4.
0.5.
0.6.
0.7.
0.8.
0.9.

1.

1.1.

1.2

2.

2.1.

2.2.
2.3.
2.4,
2.5.
2.6.
2.7.
2.8.
2.9.

Lloc de treball: auxiliar de serveis generals i gesti6 economica amb destinacio
a I'’Area de Gestio i Suport a la Recerca de I'ICAC, Secci6 de Serveis
Generals.
Categoria del lloc de treball: auxiliar administratiu (D2).
Centre de treball: pl. Rovellat, s/n, Tarragona.
Jornada: completa de 37,5 h setmanals de dilluns a divendres.
Retribucio: 20.734,56 € bruts anuals.
Durada: fins que es cobreixi o resolgui el lloc de treball.
Tipus de contracte: laboral temporal d’interinitat per vacant.
Convocatoria: simplificada.
Tramitacio: ordinaria.

Requisits
Titulacio: graduat/da en educacié secundaria, tecnic/a corresponent a cicles
formatius de grau mitja o superior (branca administrativa o de secretariat),
técnic/a especialista corresponent a formaci6é professional de 1r o 2n grau
(branca administrativa o de secretariat), o equivalent.
Coneixements de llengua catalana de nivell C de la Direccié General de
Politica Linguistica o equivalent.

Funcions del lloc de treball

Recepcié i atenci6 a les persones que accedeixen al centre i l'atencié
telefonica;

Obertura i tancament de les instal-lacions;

Cura i control del manteniment de les instal-lacions del centre;

Cura i custodia de les claus i dependeéncies;

Gesti6 i tramesa ordinaria dels productes postals;

Realitzacié d’encarrecs dins i fora del centre;

Suport logistic a les activitats dutes a terme en el centre;

Compres d’ofimatica, papereria i d’altres de caracter general;

Tasques d’auxiliar administratiu/va de suport a la Secci6 de Gestid

Economica.
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3. Es valorara

3.1. Coneixements mitjans d’ofimatica (fulls de calcul, processador de textos,
etc.);

3.2. Coneixements de les tasques propies d'un lloc de treball d'auxiliar
administratiu/va;

3.3. Capacitat de comunicacié verbal i escrita;

3.4. Coneixements i habilitats en assertivitat i empatia;

3.5. Coneixements en materia d'atencio telefonica i presencial als usuaris;

3.6. Experiéncia laboral en funcions similars a les descrites en aquest lloc de
treball;

3.7. Capacitat de flexibilitat i de treball en equip;

3.8. Coneixements en la gesti6 d’'espais i instal-lacions, inclos I'Gs d'aparells
audiovisuals basics;

3.9. Coneixement del transport de paqueteria i efectes postals;

3.10. Coneixements sobre activitats de difusié cientifica.

4. Presentaci6 de sol-licituds

4.1. Les persones interessades gue reuneixin els requisits poden presentar la
sol-licitud per mitja d’'un correu electronic a lI'adreca personal@icac.cat de
I'Institut Catala d’Arqueologia Classica. El correu constara de:

4.1.1. Assumpte: al correu electronic cal escriure “ICAC convocatoria 017.57” a
I'apartat Assumpte.

4.1.2. Cos del missatge: a I'apartat reservat al text del missatge caldra incloure
els cognoms i nom, el NIF, el telefon de contacte, la titulacié académica i
la titulacié del nivell de catala que es demana als requisits (apartat 1.2
d'aquesta convocatoria).

4.1.3. Documents adjunts: tanmateix, cal adjuntar les dades curriculars
mitjancant el formulari que s’annexa a aquesta oferta; També s’adjuntara
un unic arxiu PDF amb tots els documents que acreditin els meérits
presentats a I'annex curricular i que es disposaran seguint el mateix ordre
de presentaci6 usat per a les dades curriculars.

4.2. El termini de presentacié de sol-licituds finalitza el dia 27 de setembre de
2019 a les 24 h.

4.3. Les sol-licituds que no compleixin els requisits no seran tingudes en compte.

Tampoc es tindran en compte els merits al-legats que no estiguin acreditats
documentalment en el moment de presentar la sol-licitud.
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5.

5.1.

Procediment de seleccio

La Comissio d’Avaluaci6 i Seleccio (en endavant, CAS) fara la valoracié de
les sol-licituds i puntuara sobre un maxim de 100 punts i d’acord amb els
apartats seguents:

5.1.1. Titulacions académiques: es valoraran les titulacions académiques quan

aquestes siguin adients per al lloc de treball, amb una puntuacié de 0 a
10 punts. En aquesta valoracié no es tindran en compte les titulacions
presentades per complir els requisits especificats a I'apartat 1.1 de
I'oferta.

5.1.2. Formacié i coneixements: només es valoraran la formacio i els

coneixements sobre matéries directament relacionades amb les funcions
propies del lloc de treball, amb una puntuaci6 de 0 a 20 punts.

5.1.3. Coneixement de llenglies: es valorara el domini de cadascuna d’elles,

amb una puntuaci6 de 0 a 10 punts.

5.1.4. L’experiencia laboral o professional relacionada amb I'objecte de la

5.2.

5.3.

5.4.

6.

6.1.

6.2.

convocatoria. Es valorara diferent I'experiencia dels darrers cinc anys, de
I'experiencia assolida anteriorment a aquest termini. L’experiéncia laboral
es comptara per mesos de treball i I'experiéncia professional per volum
de facturacié. La puntuacié sera de 0 a 60 punts.

La CAS entrevistara les cinc persones sol-licitants que hagin obtingut la
puntuacié més alta per valorar amb més exactitud els merits i capacitats que
es determinin en la convocatoria, i especialment les capacitats i els
coneixements relacionats a l'apartat 3. La puntuaci6 maxima de l'entrevista
sera de 15 punts que s’hauran de sumar als punts obtinguts en la valoracio
de la resta de mérits. Si la puntuacié de I'entrevista ho requereix, es podra
superar la puntuaci6 maxima de 100 punts previstos a l'oferta. L'entrevista
consistira en mantenir un dialeg amb I’'érgan seleccionador sobre questions
vinculades a la placa a proveir i sobre els mérits aportats.

Les sol-licituds que no hagin obtingut 60 punts en I'avaluacié no podran ser
seleccionades ni podran formar part de la relacié de reserva.

El procediment de seleccid es dura a terme en els vint dies habils seglents al
tancament de l'admissié de sol-licituds. La persona seleccionada s’haura
d’incorporar immediatament al lloc de treball.

Informaci6 basica sobre proteccid de dades personals

El responsable del tractament de les dades personals de les sol-licituds és
I'Institut Catala d’Arqueologia Classica (ICAC), amb adreca postal a placa
d’en Rovellat, s/n, 43003 Tarragona, CIF S4300033J, telefon 977249133 i
adreca de correu electronic info@icac.cat.

Les dades de contacte del delegat de proteccié de dades (en endavant, DPD)
les podeu consultar a http://www.icac.cat/qui-som/proteccio-de-dades!/.
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6.3.
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6.10.

Les dades personals de les sol-licituds seran tractades amb la finalitat de
realitzar tots els procediments necessaris per a tramitar les sol-licituds i
gestionar el procés d’avaluacio i selecci6.

Les dades proporcionades es conservaran els anys necessaris per al
compliment de les obligacions legals.

Es recolliran les dades personals de les sol-licituds per dur a terme els
tractaments corresponents en compliment de l'interés public previst en el
Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el text refos
de la Llei de I'estatut basic de I'empleat public.

Les dades personals de les sol-licituds seran tractades per I'ICAC i no es
facilitaran a terceres persones, excepte obligacio legal.

En compliment de la Llei 19/2014, de 29 de desembre, de transparéncia,
accés a la informacié publica i bon govern, el nom i cognoms de la persona
seleccionada per ocupar I'oferta del lloc de treball seran publicats a la pagina
web de I'IlCAC (www.icac.cat) excepte que s’exerceixi el dret d’oposicid.

Les persones sol-licitants tenen el dret a rebre la confirmacié sobre si I'lCAC
esta tractant o no les seves dades de caracter personal. En aquest sentit,
tenen el dret a accedir a les seves dades personals, aixi com a sol-licitar la
rectificaci6 de les dades inexactes o, si correspon, sol-licitar la seva
supressid o portabilitat. En determinades circumstancies es podra sol-licitar
la limitaci6 o oposici6 del tractament de les dades personals. En cas que
s’estimin aquests drets, I'lCAC Unicament conservara les dades personals per
a I'exercici del dret de defensa o formular reclamacions.

Es poden exercir aguests drets per mitja d’'un escrit adrecat a I'lCAC (placa
d’en Rovellat, s/n, 43003 Tarragona) o un missatge de correu electronic a
info@icac.cat.

Si algu considera que els seus drets no s’han atés adequadament pot
comunicar-ho al DPD de I'ICAC. Aixi mateix, es té el dret a presentar una
reclamacié davant [I'Autoritat Catalana de Proteccié de Dades
(www.apdcat.cat).

Tarragona, 10 de setembre de 2019
(017.57-OTI-Aux.SG-GE.docx jpe)
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ANNEX:
Imprés de les dades curriculars de la persona sol-licitant a I’oferta per cobrir una
placa d’auxiliar de serveis generals i gestiéo economica de I'Institut Catala
d’Arqueologia Classica (ICAC) (Codi 017.57).

Dades d’identificacio de la persona que presenta la sol-licitud

Nom Primer cognom Segon cognom

DNI/NIE/Passaport

Titulacions requerides

Titulacié: graduat/a en educaci6é secundaria, técnic/a corresponent a cicles formatius de
grau mitja o superior (branca administrativa o de secretariat), técnic/a especialista
corresponent a formacié professional de 1r o 2n grau (branca administrativa o de
secretariat) o equivalent (document namero 1).

Titol de

Data d’'obtencié del titol Centre d’ensenyament

Titulacié de coneixements de llengua catalana de nivell C de la Direccié General de
Politica Linguistica o equivalent (document niumero 2).

Titol de

Data d’obtencié del titol Institucio atorgadora del titol

Dades curriculars

Titulacions académiques

Es valoraran les titulacions academiques quan aquestes siguin adients per al lloc de
treball, amb una puntuacié de 0 a 10 punts. En aquesta valoracié no es tindran en
compte les titulacions presentades per complir els requisits especificats a I'apartat 1.1
de I'oferta. La numeracio dels documents comeng¢a amb el nimero 3.

Valoraci6*
D,OC' Titol Institucioé Data | S/N Punts | Notes
num.
3
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*Aquestes columnes no s’ha d’emplenar, estan reservades per a la CAS.

Formacio6 i coneixements

Només es valoraran la formacié i els coneixements sobre matéries directament
relacionades amb les funcions propies del lloc de treball, amb una puntuacié de 0 a 20
punts. La numeraci6 dels documents és correlativa a I'apartat anterior.

Valoraci6*

Data Hores
final durad S/N Punts Notes
a

Doc. P . . Data
nam. Titol Institucio d’inici

*Aquestes columnes no s’ha d’emplenar, estan reservades per a la CAS.

Coneixement de llengues

Es valorara el coneixement i domini de cadascuna de les llenglies, amb una puntuacio
de 0 a 10 punts. La numeraci6 dels documents és correlativa a I'apartat anterior.
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Valoraci6*

Doc.
nam.

Titol

Institucioé

Nivell

SIN

Punts Notes

*Aquestes columnes no s’ha d’emplenar, estan reservades per a la CAS.

Experiéncia laboral

Es valorara I'experiéncia laboral relacionada amb I'objecte de la convocatoria. Es valorara
diferent I'experiéncia dels darrers 5 anys, de I'experiéncia assolida anteriorment a aquest
La puntuacié de
I'experiencia laboral i professional és conjunta, amb una puntuacié de 0 a 60 punts. La
numeracié dels documents és correlativa a I'apartat anterior.

termini.

L'experiéncia laboral es comptara per mesos de treball.

Valoracio*

Doc.
nam.

Lloc de treball

Institucio /
empresa

Categoria**

Data
d'inic
i

Data
final

Mesos
durada

S/IN

Punts | Notes

*Aquestes columnes no s’ha d’emplenar, estan reservades per a la CAS.

**Categoria: auxiliar, administratiu/va o técnic/a especialista, tecnic/a mitja/na i técnic/a

superior.
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Experiencia professional

Es valorara I'experiéncia professional relacionada amb I'objecte de la convocatoria. Es
valorara diferent I'experiéncia dels darrers 5 anys, de [I'experiéncia assolida
anteriorment a aquest termini. L’experiencia professional es comptara pel volum de
facturacio. La puntuacié de I'experiéncia laboral i professional és conjunta, amb una
puntuacié6 de 0 a 60 punts. La numeracié dels documents és correlativa a I'apartat
anterior.

Valoraci6é*

Doc. Encarrec Institucio / Data Import S/N | Punts | Notes

nam. empresa

*Aquestes columnes no s’ha d’emplenar, estan reservades per a la CAS.

Lloc, data i signatura de la persona sol-licitant
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