IRLO04-24 - Auxiliar administratiu/iva, especialitat Gestio de la Informacié i Documentacio, laboral C2

Institut Ramon Llull

Periode de vigéncia: 22/01/2024 - 01/02/2024

Categoria: Sector public i altres

L'Institut Ramon Llull té la necessitat de dur a terme una contractacié de personal laboral temporal, de caracter excepcional, per tal de cobrir necessitats urgents i
inajornables, en el marc de I’Acord de Govern de 13 de juny de 2017, sobre criteris per a la formalitzaci6 de nomenaments i contractacions de persona temporal en
I’Ambit de I’Administracié de la Generalitat de Catalunya i el seu sector public.

1. Descripcio6 del lloc de treball

Nom del lloc: auxiliar administratiu/iva, especialitat Gestié de la Informacié i Documentacio

Grup: D, subgrup C2, categoria nivell 3

Jornada setmanal: 37 hores 30 minuts

Horari: partit (disponibilitat horaria mati i tarda)

Centre de treball: Institut Ramon Llull

Adreca: Avinguda Diagonal, 373

Localitat: 08008 Barcelona

Tipologia del lloc: singular. Aquesta singularitat permet la seva cobertura d'acord amb l'article 121 de la Llei 40/2015, d'1 d'octubre, del régim juridic del sector public.
Retribucié anual bruta: 23.949,37 euros bruts anuals, segons taula retributiva de I'entitat vigent a 1/1/2023.

Tipus de vinculacié: contracte de substitucio per a la cobertura temporal d'un lloc de treball durant el procés de seleccio per a la cobertura definitiva mitjangant contracte
fix en el marc d’ordenacié de I'ocupacié publica, d’acord amb la normativa d’aplicacié als consorcis amb participacid majoritaria de la Generalitat de Catalunya, les
mesures urgents per a la reduccié de la temporalitat en I'ocupacioé publica i el Reial decret llei 32/2021, de 28 de desembre, de mesures urgents per a la reforma laboral,
la garantia de l'estabilitat a I'ocupacio i la transformacio del mercat de treball.

2. Requisits de participacio

El procés de seleccié s’adrega preferentment al personal amb una relacié preexistent de caracter fix amb les administracions consorciades (I'Administracio de la
Generalitat de Catalunya, I'Administracio de la Comunicat Autonoma de les llles Balears, I'Ajuntament de Barcelona i I'Ajuntament de Palma) i que reuneixi els requisits
d’ocupacio del lloc.

També podran presentar la seva candidatura les persones que, tot i no tenir el vincle preexistent de caracter fix referenciat, compleixin amb els requisits que es
determinen en aquest anunci de seleccio:

a) Tenir la titulacié acadéemica especifica per a optar al lloc de treball: titol de graduat en educacié secundaria, graduat escolar, técnic corresponent a cicles formatius de
grau mitja, tecnic especialista corresponent a formacio professional de 1r grau o equivalent. Els aspirants amb titulacions obtingudes a I'estranger hauran d'acreditar
que estan en possessio de la corresponent credencial d’homologacio, o en el seu cas, el corresponent certificat d’equivaléncia.

b) Coneixements de llengua catalana : posseir els coneixements de llengua catalana del nivell de suficiéncia de catala (C1), de conformitat amb el que estableix el
Decret 152/2001, de 29 de maig, sobre avaluacié i certificacié de coneixements de catala, modificat pel Decret 3/2014, de 7 de gener, i el Decret 161/2002, d'11 de
juny, sobre l'acreditacié del coneixement del catala i I'aranés en els processos de seleccié de personal i de provisido de llocs de treball de les administracions
publiques de Catalunya.

Les persones aspirants, aixi mateix, hauran de reunir els requisits establerts a I'article 56 i 57 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.

Tots els requisits s’han de complir el darrer dia del termini de presentacié de sol-licituds, i s’han de mantenir fins a la data de contractacio.

3. Missi6 i contingut funcional

La missio del lloc consisteix en donar suport auxiliar per garantir la implementacid, en I'ambit de la gestié documental, del Pla director TIC del Consorci a fi d’'incorporar
I'entitat al model d’Administracié Digital definit per la Generalitat de Catalunya.

Funcions:

a) Donar suport a la implementacio dels processos administratius electronics i la gestié documental corresponent, per a la seva utilitzacié per usuaris finals, d’acord amb
I'activitat internacional que desenvolupa I'entitat.



b) Donar suport a les actuacions d’innovacio de processos vinculats a I'estratégia digital de la informacié i la documentacio en 'organitzacio.
c) Donar suport a la gestié de les aplicacions corporatives vinculades a les competéncies digitals.
d) Fer el seguiment dels mapes de processos de I'entitat i de les millores a implementar amb la transformacio digital.

e) Qualsevol altra funcié que li sigui encomanada en I'ambit del seu lloc de treball.

4. Perfil professional

Es valorara:

e Coneixements/experiéncia relacionada amb la gestié documental.

e Formacio especifica en matéries relacionades amb les funcions del lloc, especialment vinculades a les tecnologies de la informacio.
e Formacio en igualtat entre dones i homes reconeguda per les administracions publiques.

e Domini Office 365 i eines de treball en remot.

Competencies generals: treball en equip i treball en xarxa; orientacio als resultats i orientacié a la qualitat; compromis amb el servei public i 'organitzacio;
actualitzacioé professional i millora continua.

Competéncies especifiques del perfil innovador a les administracions publiques (model EAPC): autoorganitzacid, aprenentatge autonom, creativitat,
comunicacié, treball en equip, fer xarxa, captar tendéncies i gestionar riscos.

Es necessaria una mentalitat oberta al canvi capag d'integrar-se en un entorn laboral marcat per la innovacié constant de processos i instruments, el valor estratégic de
la informacié i la documentacié en ambit digital de la Institucid que duu a terme la internacionalitzacié de la llengua i cultura catalanes, amb vocacio d'obertura i
competéncies professionals des de la perspectiva de la interculturalitat. Es demana un bon domini acreditable d’anglés d’acord amb I'activitat internacional que
desenvolupa l'entitat i la singularitat del lloc de treball (coneixements d’anglés de nivell de referéncia B1 o superior del Marc europeu comu de referéncia per a les
llengtes (MECR).

5. Altres observacions

El contracte laboral estara sotmés al periode de prova i a les condicions de treball establertes en el Conveni Col-lectiu de I'Institut Ramon Llull, i resta de normativa
vigent d’aplicacié al personal dels consorcis.

6. Procés de seleccido

Aquesta convocatoria és objecte de publicacié a ATRI, el web del Departament de Cultura i el web de I'entitat, segons la tramitacié establerta a I'’Acord de Govern de 13
de juny de 2017, sobre criteris per a la formalitzacié de nomenaments i contractacions de persona temporal en 'Ambit de I’Administracié de la Generalitat de Catalunya i
el seu sector public.

Les persones interessades que reuneixin els requisits establerts poden trametre la seva candidatura a la seglent adrega electronica: rrhh@]lull.cat, fins al dia 1 de
febrer de 2024, fent arribar la segiient documentacié en format .pdf: una carta de motivacié i un curriculum vitae.

Les candidatures s’examinaran a partir de I'estudi de la documentacié presentada per les persones candidates i, un cop valorades, les persones seleccionades d’acord
amb els criteris de valoracio publicats podran ser convocades a una entrevista, sense perjudici de la realitzacié d’altres proves de coneixements i/o competéncies, si
escau, per tal d’'assegurar 'objectivitat del procés i garantir la designacié de la persona aspirant més idonia valorant 'adequacié general del perfil al lloc segons nivell de
competéncies técniques i professionals requerides a la posicio, d’acord amb la descripcio del lloc a proveir i els principis d’igualtat, mérit, capacitat.

L'Institut Ramon Llull tindra la facultat de declarar desert 'anunci de seleccidé de personal en cas que cap aspirant no reuneixi les condicions d’idoneitat.

En cas de requeriment, caldra disposar dels originals de les certificacions acreditatives dels requisits, formacié i experiéncia laboral al-legades pels aspirants.
Al correu electronic ha de constar, a I'apartat assumpte, el codi de referéncia IRL04/2024, i és imprescindible assenyalar:

a) Dades identificatives: nom i cognoms de la persona aspirant, NIF, adreca de correu electronic i telefon de contacte.

b) Dades relatives als requisits de participacio: titulacié alslegada, nivell de coneixements de llengua catalana i nivell de coneixements d’anglés.

c) Descripcio de I'experiéncia professional i formacié segons els criteris de valoracié i les funcions del lloc a oferta.

d) Indicacio, si escau, del vincle preexistent de caracter fix de les administracions consorciades.

En compliment de I'art. 9.1 e) de la Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparencia, accés a la informacié publica i bon govern, en el cas que sigueu la persona seleccionada
per a la plaga oferta, el vostre nom i cognoms sera publicat en el web del Portal de transparéncia de la Generalitat de Catalunya i del Consorci durant un mes, excepte que
exerciu el dret d’oposicioé informant al gestor de la convocatoria que hi concorre alguna circumstancia especial que justifiqui legalment la seva no publicacio.


mailto:rrhh@llull.cat

Informacié basica sobre proteccié de dades
__ Responsable del tractament: Institut Ramon Llull.
_ Finalitat del tractament: Gestionar els processos de seleccidé de persones interessades en ocupar els llocs de treball oferts per I'Institut Ramon LIull.

_ Legitimacié: Missio realitzada en interés public d’acord amb el Titol IV 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, i consentiment de la persona interessada.

_ Destinataris: Les dades no es cedeixen a tercers.

_ Drets de les persones: Podeu exercir els drets d’accés, rectificacio, supressio, oposicié al tractament, portabilitat de les dades, retirada del consentiment i sol-licitud de limitacié

adrecant-vos a la coordinadora de Recursos Humans i Serveis

_ Informacié addicional: Podeu conéixer més detalls del tractament de les dades des d’aquest enllag.

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 l'oferta o de I'0rgan competent de recursos humans de I'0rgan anunciant.
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