EMT409-25 - Administratiu/va de suport

Secretaria Executiva del Consell del Treball, Economic i Social de Catalunya

Periode de vigéncia: 08/09/2025 - 19/09/2025

Categoria: Sector public i altres

El Consell del Treball, Economic i Social de Catalunya té la necessitat de cobrir un lloc d’administratiu/va de suport, amb les caracteristiques segiients:

1. Caracteristiques del lloc

- Denominacié: Administratiu/va de suport

- Nivell: C4 equivalent a C 16-1

- Unitat directiva: Secretaria Executiva

- Localitat: Barcelona

- Ubicaci6: Diputacio, 284

- Jornada i horari: 37’5 setmanals

- Incorporacio prevista: octubre

- Tipus de contracte: contracte laboral temporal per cobrir una suspensié de contracte de treball amb reserva de lloc de treball fins, com a maxim, el dia el 31.07.2026.

- Als efectes de la durada del contracte temporal cal tenir en compte que la persona amb dret a reserva del lloc de treball es pot reincorporar en qualsevol moment fins, com a
maxim, el 31.07.2026 i que, en cas de sol-licitud de reincorporacid, el termini entre aquesta sol-licitud i la reincorporacié efectiva no pot ser superior a 30 dies naturals.

- Conveni d’aplicacié: Acords d’empresa i Conveni d’Oficines i despatxos

2. Requisits
- Estar en possessi6 del titol de batxillerat, de técnic/a de formacié professional o equivalent.
- Tenir el certificat del nivell de suficiéncia de catala (C1) del Departament de Politica Linguistica o equivalent.

- Complir la resta de requisits que amb caracter general estableixen els articles 56 i seguents del Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el text refés de
la Llei de I'Estatut basic de 'empleat public.

3. Funcions

Executa, sota indicacions directes i concretes, tasques basiques de suport de I'activitat administrativa i logistica del CTESC amb la finalitat de donar un suport eficag a la Secretaria
Executiva per al desenvolupament de les seves funcions i el compliment dels seus compromisos.

Les funcions principals que li corresponen son:

- Efectuar les activitats de suport administratiu en els diferents ambits d’actuacié del CTESC, fent Us de les aplicacions i eines ofimatiques. Aquesta funcio implica, entre d’altres,
les tasques seguents:

e Fa el control, seguiment i execucio, si escau, del manteniment de les instal-lacions del CTESC.
e Falarecepcio i repartiment del correu un cop revisat per la secretaria de Presidéncia.
e Executaifa el seguiment de l'inventari de béns mobles.
e Executa el trasllat intern de béns mobles.
e Actualitza la informacié de les assessories juridiques i direccio de serveis.
e Prepara el calendari de reunions d'acord amb les indicacions del/la secretari/a de la Secretaria Executiva.
e \Verifica periddicament que la informacié del web esta actualitzada i informa del resultat a la persona responsable.
e Actualitza anualment les dades de tots els CES de Catalunya i anota els contactes, composicié del consell, adreca web, adreca postal, etc.
e Actualitza anualment la informacio6 dels dictamens fets per tots els CES d'Espanya.
e Introdueix les dades en I'Espai de Registre de Govern Obert.
- Atendre a les persones usuaries presencialment, telefonicament i/o a través de la gestio de les busties de comunicacio
- Preparar la documentacio en les reunions del CTESC

- Dur a terme tasques de suport a I'organitzacié d’agendes, reunions, esdeveniments, i altres tasques similars: posa en funcionament i controla I'emissié dels equipaments
audiovisuals de la sala de Plens i posa en funcionament els equipaments audiovisuals de les sales de reunions del CTESC

- Altres funcions de similar naturalesa i qualificacio relacionades amb el seu lloc de treball.



4. Es valorara
- Experiéncia en tasques similars
- Experiéncia en I'is de plataformes de treball en equip com el MS TEAMS.

- Ofimatica a nivell d’'usuari avangat (entorn Microsoft365: word, excel, powerpoint, internet...).

5. Presentacio de sol-licituds

Les persones interessades que reuneixin els requisits esmentats han de fer arribar el seu curriculum, fins el 19 de setembre a I'adrega de correu secretaria.ctesc@gencat.cat

En el correu s’ha de detallar, a 'apartat Assumpte, la referencia segiient: CTESC 2025/03 nom i cognoms.
Cal especificar, en el cos del correu electronic, el NIF, el teléfon de contacte i 'adrega electronica.

La sol-licitud ha d’anar acompanyada del curriculum vitae personal que especifiqui posicions, funcions i tasques fetes.

6. Procediment de seleccio
- Comprovacié dels requisits de participacio.
- Analisi del curriculum per valorar els aspectes relacionats amb la titulacio, la trajectoria professional i 'experiéncia en llocs relacionats amb el lloc de treball objecte de seleccio.

- Feta la valoracio, les persones candidates podran ser convocades a una entrevista personal per constatar i ampliar la informacié detallada en el curriculum i per valorar els
aspectes relacionats amb les competéncies professionals.

- Les persones candidates podran ser convocades a una prova practica per valorar si disposen dels aspectes técnics requerits (coneixements, habilitats i aptituds) per ocupar el
lloc de treball objecte de seleccid.

7. Publicitat del nom i cognoms de la persona seleccionada

El CTESC publicara, si escau, el nom i cognoms de la persona seleccionada (art. 9.1.e de la Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparéncia, accés a la informacié publica i
bon govern).

En cas d’oposicio, envieu un correu amb la causa especial que ho justifiqui a secretaria.ctesc@gencat.cat amb la referéncia de I'oferta CTESC 2025/03.

8. Régim d’impugnacions i al-legacions

Contra aquesta convocatoria, la persona interessada pot interposar demanda davant dels jutjats socials en el termini de dos mesos comptats a partir de I'endema de la seva
publicacié, d’acord amb les previsions establertes a I'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: secretaria.ctesc@gencat.cat

Informacié basica de proteccié de dades

Identificacio del tractament: seleccid i provisié de llocs de treball.

Responsable del tractament: Consell de Treball, Economic i Social de Catalunya.

Finalitat del tractament: gestionar els processos de seleccio i provisié convocats pel Consell de Treball, Econdmic i Social de Catalunya.
Legitimacio: missié realitzada en interés public i compliment d'una obligacié legal.

Destinataris: Les dades no es comunicaran a tercers. No obstant, en compliment de I'art. 9.1 e) de la Llei 19/2014, de transparéncia, accés a la informacio publica i bon govern, en
cas de ser seleccionats per la plaga oferta, el vostre nom i cognoms sera publicat en el web del portal de transparéncia durant un mes, a no ser que informeu al gestor de la
convocatoria de qué concorre alguna circumstancia especial que justifiqui legalment la seva no publicacio.

Drets de les persones interessades: Sol-licitar I'accés, rectificacio o supressié de les dades, i la limitacié o oposicié al tractament.

Si considereu que els vostres drets no s’han atés adequadament, teniu dret a presentar una reclamacio davant I'’Autoritat Catalana de Proteccié de Dades.

D'acord ambels 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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