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OFERTA DE TREBALL

Per a cobrir un lloc de treball d’auxiliar administratiu a I'area de gestié econdmica que doni
suport al personal investigador durant I'etapa de desenvolupament i implantacié de I'eina de
gesti6 ERP Fundanet (codi G017.180)

Presentacio

Caracteristiques generals de I'oferta

Requisits per participar

Funcions del lloc de treball

Es valorara

Presentacio de sol-licituds

Procediment de seleccid

Informacio6 basica sobre proteccio de dades personals

© Nk wwDdPRE

Seguiment de la convocatoria d’acord amb els principis per contractar el personal de
I'ICAC.

1. Presentacio

L'Institut Catala d'Arqueologia Classica (ICAC) és una institucio publica de recerca creada per
la Generalitat de Catalunya i la Universitat Rovira i Virgili. L'ICAC té com a objectiu investigar,
impartir formacio i divulgar les cultures protohistoriques, classiques i tardoantigues de la
Mediterrania i més enlla. L'Institut té la consideracié de centre de recerca de Catalunya,
identificat com a centre CERCA. L’'ICAC té la seu a Tarragona i esta format per un equip
d’'unes 60 persones entre personal investigador, personal de suport a la recerca i personal de
gestié i administracio.

Ates que I'Institut Catala d’Arqueologia Classica (ICAC) es troba desenvolupant i implantant
un nou programa ERP (Fundanet), es requereix la contractacié d’'una persona auxiliar
administrativa a I'area de gestié econdmica que doni suport al personal investigador de 'ICAC
durant I'etapa de desenvolupament i implementacié de I'eina.

Tot seguit s’enumeren les caracteristiques, els requisits, i el procediment que se seguira per
a resoldre aquesta convocatoria.

Pl. d’en Rovellat, s/n, 43003 Tarragona ¢ Telefon 977 24 91 33 « www.icac.cat « info@icac.cat « CIF S-4300033-J 1 de 7
Membre de | sistema i amb reconeixement

CE[ICA hr

Centres de Recerca
de Catalunya




==l

[CACHE

Institut Catala

d’Arq

logia Cla

2. Caracteristiques generals de I'oferta

2.1.
2.2.
2.3.
2.4,
2.5.
2.6.

2.7.
2.8.
2.9.
2.10.
2.11.

Lloc de treball: Auxiliar administratiu

Categoria del lloc de treball: D3

Centre de treball: plaga d’en Rovellat, s/n, Tarragona.

Jornada: complert de 37,5 h setmanals de dilluns a divendres.

Retribucié: 1.554,85.-€ bruts mensuals per 14 pagues

Durada: 6 mesos aproximadament, condicionat per la durada dels fons disponibles i
el temps indispensable pel correcte desenvolupament i implementacié de I'eina.
Nombre de llocs de treball: 1

Tipus de contracte: laboral indefinit amb dedicacié a temps complet (100).
Convocatoria: oferta publica.

Tramitacié: ordinaria.

Normativa: Instruccié ICAC 3/2022, de 15 de setembre. Les mesures per afavorir la
conciliacié entre la vida laboral, familiar, personal i la igualtat de génere d’aquest lloc
de treball s’adjuntaran al contracte laboral i es poden consultar a la web de 'ICAC,

aqui.

Aquest lloc esta reservat a les persones candidates que tinguin la condicié legal de
persona amb discapacitat, amb un grau de discapacitat igual o superior al 33%. En cas
d'un o més sol-licitants elegibles amb aquest nivell de discapacitat, aguests seran avaluats
en primer lloc. En cas que finalment no sigui seleccionada per al lloc cap persona
candidata amb aquest nivell de discapacitat, es continuara amb el procés de seleccio i
s'avaluara a la resta de candidatures.

3. Requisits minims per a participar

3.1.

Formacié académica de Cicle Superior d’Administracio i Finances o similar.

4. Funcions del lloc de treball

4.1.1. Donar suport al personal investigador dels diferents grups de recerca de I'lCAC durant
'etapa de desenvolupament i implementaci6 ERP Fundanet, realitzant les seguents
tasques:

4.1.2. Donar suport en tasques de desenvolupament i implementacié del programa per
adaptar-lo a les necessitats i caracteristiques especifiques dels grups de recerca de
'ICAC.

4.1.3. Donar suport administratiu als grups de recerca i el personal investigador de 'lCAC en
la gestio de dades a I'aplicatiu.
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4.1.4.

4.1.5.

4.1.6.

Mantenir i actualitzar la informacié que s’introdueix en el programa de gestio sobre els
diferents projectes de recerca.

Suport en la preparacié de documentacié necessaria per els diverses justificacions i/o
tancaments de projectes i ajuts a peticié d’altres institucions.

Donar suport en la realitzacio de les justificacions economiques dels ajuts i
subvencions rebudes pels diferents grups de recerca de I'lCAC, aixi com I'entrada de
dades a l'aplicatiu corresponent.

5. Es valorara

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.

Experiéncia laboral en tasques similars a les descrites en 'apartat anterior.
Experiéncia laboral en centres de recerca

Coneixement del programa ERP Fundanet

Coneixement de la llengua catalana

Coneixements ofimatics

6. Presentacio de sol-licituds

6.1. Les persones interessades que reuneixin els requisits poden presentar la sol-licitud per

mitja d’un correu electronic a I'adrega rrhh@icac.cat de I'Institut Catala d’Arqueologia
Classica. El correu constara de:

6.1.1. Assumpte: cal escriure “ICAC convocatoria G017.180” a I'apartat Assumpte del

correu electronic.

6.1.2. Cos del missatge: a I'apartat reservat al text del missatge caldra incloure els

cognoms i nom, el NIF, el teléfon de contacte, la titulacido académica, a més de fer
constar la voluntat de participar en aquesta oferta de treball.

6.1.3. Documents adjunts:

6.1.3.1. Un PDF dels titols requerits a la convocatoria (apartat 1. Requisits
minims per a participar).

6.1.3.2 Un PDF del curriculum vitae de la persona sol-licitant que tingui relacié
amb I'objecte de 'oferta de treball.

6.1.3.3. Un PDF que contingui els documents acreditatius que corresponguin als
meérits al-legats en el CV.

6.2. En el curriculum vitae cal que fer una descripcié detallada de les funcions desenvolupades

en cada un dels llocs de treball que s’ha ocupat i detallar les dates del temps treballat.
En quant a la formacié cal especificar en tots els casos les hores de durada dels cursos
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i el tipus de certificacid obtinguda (assisténcia, assisténcia amb aprofitament,...);
respecte al coneixement de llenglies cal aportar el certificat corresponent en que
s’especifiqui el nivell assolit d’'acord amb la classificacié del Marc europeu comu de
referencia per a llengiues (MECR).

6.3. El termini de presentacio de sol-licituds finalitza el dia 8 de juny de 2025 a les 23.59 h.
6.4. Les sol-licituds que no compleixin els requisits minims no seran tingudes en compte.
7. Procediment de selecci6

7.1. La Comissio d’Avaluacié i Seleccio (en endavant, CAS) fara la valoracio de les sol-licituds
a partir dels CV. La CAS tindra en compte I'experiéncia laboral, el coneixement del
programa Fundanet i el coneixement de la llengua catalana i els coneixements
ofimatics. A més, la CAS puntuara sobre un maxim de 100 punts i d’acord amb els
apartats segients:

7.1.1. Experiéncia laboral demostrable en tasques relacionades amb les descrites en la
convocatoria (0-30 punts)

Rt 1 01T 2 punts
7.1.2. Experiéncia laboral demostrable en centres de recerca (0-20 punts)
Rt 1 01T 3 punts

7.1.3. Nocions del programa ERP Fundanet (0 a 20 punts)
7.1.4. Coneixement de la llengua catalana amb una puntuacié de 0 a 15 punts. Les
puntuacions es distribuiran de la seglient manera:

S NIVEITALIAZ. ... 1 punts.
S NIVEII B 4 punts.
S NIVEII B2, 7 punts.
- NIVEIE CL/C 2. e e 15 punts.

7.1.5. Coneixements ofimatics i del paquet office (0-15 punts)

7.2. Si ho creu convenient, la CAS podra demanar la documentacioé que consideri necessaria
per a verificar els merits al-legats, en qualsevol moment de la tramitacié de la sol-licitud.
La no aportacié de la documentacio requerida en el termini que es demani pot comportar
la suspensi6 de la sol-licitud.

7.3. En cas d’empat en la puntuacié més alta, la CAS entrevistara a cadascuna de les
persones sol-licitants igualades per determinar millor els mérits i assignara 'ordre de
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prelacio entre elles. Sila CAS ho creu convenient, també podra entrevistar les persones
sol-licitants que hagin obtingut fins a 10 punts de diferéncia, com a maxim, respecte a la
persona sol-licitant que hagi aconseguit la puntuacié6 més alta. A I'entrevista, la CAS
valorara amb més exactitud els merits i les capacitats que es determinen en la
convocatoria. La puntuacid maxima de I'entrevista sera de 15 punts, que s’hauran de
sumar als punts obtinguts en la valoracié de la resta de mérits. Si la puntuacié de
I'entrevista ho requereix es podra superar la puntuacié maxima de 100 punts previstos
a l'oferta.

Les sollicituds que no hagin obtingut 60 punts en l'avaluaci6 no podran ser
seleccionades ni podran formar part de la relacio de reserva.

El procediment de seleccié es dura a terme després del tancament de I'admissié de
sol-licituds i es preveu que es resoldra al llarg del mes de juny de 2025. La data
d’incorporacio sera al mes de juliol de 2025.

En compliment de l'art. 9.1.e) de la Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparéncia,
accés a la informaci6 publica i bon govern, el nom i cognoms de la persona seleccionada
per al lloc de treball ofert seran publicats en la resolucié de la concessié que es pujara
al web de I'lCAC, seccid Treballar a 'lCAC, excepte que la persona seleccionada
exerceixi el dret d’oposicid i informi a 'lCAC que hi concorre alguna circumstancia
especial que justifiqui legalment que no es publiqui.

8. Dades de caracter personal

8.1.

Amb la formalitzacié i la presentacio6 de la sol-licitud, les persones sol-licitants accepten
les Bases de l'oferta i donen el seu consentiment per al tractament de les dades de
caracter personal que sén necessaries per a prendre part en la convocatoria i per a la
resta de la tramitacio del procés selectiu o d’altres actuacions que se’n derivin, d’acord
amb la normativa vigent.

8.2. Les dades de caracter personal que conté la sol-licitud es tractaran en 'activitat Seleccié

i provisio de llocs de treball, amb les especificacions segtients:

8.2.1. Identificacio de I'activitat: Seleccio i provisio de llocs de treball.

8.2.2. Responsable del tractament de dades: Institut Catala d’Arqueologia Classica
(ICAC); plaga d’en Rovellat, s/n, 43003 Tarragona, teléfon (+34) 977 24 91 33,
info@icac.cat, www.icac.cat.

8.2.3. Delegat de proteccio de dades: delegatpd@icac.cat, Institut Catala d’Arqueologia
Classica, placa d’en Rovellat, s/n, 43003 Tarragona, teléfon (+34) 977 24 91 33.

Pl. d’en Rovellat, s/n, 43003 Tarragona ¢ Telefon 977 24 91 33 « www.icac.cat « info@icac.cat « CIF S-4300033-J 5 de 7

Membre de | sistema i amb reconeixement

CE[ICA hr

Centres de Recerca
de Catalunya



http://www.icac.cat/
http://www.icac.cat/

==l

[CACHE

Institut Catala

d’Arq

logia Cla

9.1.

9.2.

9.3.

8.2.4. Finalitat del tractament de dades de caracter personal: seleccio i provisio de llocs
de treball mitjangcant convocatories publiques.

8.2.5. Base juridica: consentiment, missio realitzada en interes 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.

8.2.6. Destinataris: publicaciéo a la pagina web de 'ICAC dels tramits del procés de
seleccid, d’acord amb la normativa vigent; s'informara a la persona sol-licitant
que les seves dades es publicaran a la pagina web de I'lCAC; les persones que
accedeixen a la informacio per aplicacié del principi de publicitat activa previst a
la normativa de transparéncia; les administracions publiques competents en
aquest ambit, en compliment de 'obligacio legal aplicable. Les dades de caracter
personal no es transferiran fora de la Unié Europea.

8.2.7. Drets de les persones interessades: es podra accedir a les dades de caracter
personal facilitades, sol-licitar-ne la rectificacié o supressio, oposar-se al seu
tractament i sol-licitar-ne la limitacié, enviant una sol-licitud expressa a
delegatpd@icac.cat .

8.2.8. Termini de conservacié de les dades de caracter personal: es complira amb el
calendari de conservacié i eliminacid6 documental de I'Administracié de la
Generalitat de Catalunya.

8.2.9. Reclamacid: en cas que siguin vulnerats els drets de la persona sol-licitant pel que
fa a la proteccié de les seves dades personals, especialment quan no hagi
obtingut satisfacci6é en l'exercici dels seus drets, pot presentar una reclamacio
davant I'Autoritat de Control en matéria de proteccié de dades competent a través
del seva pagina web: www.apdcat.cat.

Seguiment de la convocatoria d’acord amb els principis per contractar el personal
de 'ICAC

Aquesta convocatoria li escau el compliment dels principis aprovats per I'lCAC en el
marc del programa OTM-R de 'acreditacio de ’THRS4R. Aquests principis estan recollits
en el document intitulat Principis per contractar el personal de I'lCAC i que es pot
consultar a la pagina web de la Institucio.

En compliment dels principis anteriorment esmentats, aquesta convocatoria sera
avaluada d’acord amb el procediment fixat en el susdit document.

Cal mencionar especialment els principis que vetllen per garantir una contractacioé justa
i transparent a partir d’'una igualtat d’oportunitats en l'ocupacio; per evitar la
discriminacié en la contractacié del personal per rad de genere, estat civil, orientacié
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sexual, discapacitat, nacionalitat, creences politiques o religioses, o qualsevol altre
tipus de discriminacio, i per complir amb els principis de la Carta Europea de
I'lnvestigador i el Codi de conducta per a la contractacio d'investigadors promoguts per
la Comissié Europea per garantir una contractacio justa i transparent.

Josep Maria Palet Martinez
Director

Tarragona, a data de la signatura digital
(G017.180-OTT- aux.adm.fundanet.docx.adm)
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