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IRL08-26- Administratiu/iva, grup C, subgrupC1, nivell 3 (Area de Llengua i Universitats)

Institut Ramon Llull

Periode de vigencia: 02/10/2026 — 19/10/2026
Ambit territorial: Comarques de Barcelona
Categoria: Sector public i altres

L'Institut Ramon Llull necessita incorporar amb urgéncia un/a Administratiu/iva, suport administratiu
dels programes de |'Area de Llengua i Universitats, mitjiangant contracte temporal de substitucié per
lloc vacant d'acord amb el procediment establert 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 I'’Ambit de
I’Administracio de la Generalitat de Catalunya i el seu sector public.

1. Condicions del lloc de treball

Administratiu/iva, suport administratiu dels programes de |'Area de Llengua i

Nom del lloc Universitats

Grup C, subgrup C1, Administratiu/iva de nivell 3

Centre de treball Institut Ramon Llull

Adrecga Avinguda Diagonal, 373, 08008 Barcelona (PALAU BARO DE QUADRAS)
Tipologia del lloc Singular, d’'acord amb l'article 121 de la Llei 40/2015, d’1 d’octubre

Retribucié anual bruta 29.005,19 €, segons taula retributiva vigent a 01/01/2026

37 hores i 30 minuts setmanals en horari partit; determinats periodes de 35

Jornada laboral oo . .
hores amb opcié de jornada intensiva

Tipus de contracte Laboral temporal per substitucié
Incorporacio Immediata
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2. Requisits de participacio

Aquest procés de seleccid esta dirigit preferentment a persones que ja tenen una relacié laboral
fixa amb alguna de les administracions consorciades: I'Administracié de la Generalitat de
Catalunya, a la qual resta adscrit, I'Administracié de la comunitat autbnoma de les llles Balears,
Ajuntament de Barcelona, Ajuntament de Palma, i que compleixin els requisits del lloc de treball.

Tot i aixi, també poden presentar candidatura persones que no tinguin aquest vincle preexistent,
sempre que compleixin els requisits indicats en aquesta oferta.

Requisits

a)Tenir la titulacié académica especifica per a optar al lloc de treball: titol de batxillerat,
titol de técnic superior corresponent a cicles formatius de grau superior, titol de técnic
especialista corresponent a la formacio professional de 2n grau, o equivalents.

Les persones aspirants amb titulacions obtingudes a I'estranger hauran d'acreditar que
estan en possessio de la corresponent credencial d’homologacié, o en el seu cas, el
corresponent certificat d’equivaléncia.

b)Coneixement de llengua catalana: posseir els coneixements de llengua catalana del nivell
de suficiencia de catala (C1), a acreditar mitjangant certificacié o prova convocada a
I'efecte, de conformitat amb el que estableix el Decret 37/2024, de 6 de febrer, sobre
avaluacié i certificacioé de coneixements de llengua general de catala, i el Decret 161/2002,
d'11 de juny, sobre I'acreditacié del coneixement del catala i I'aranés en els processos de
seleccio de personal i de provisio de llocs de treball de les administracions publiques de
Catalunya.

Altres requisits

Les persones aspirants han de complir el que estableixen els articles 56 i 57 del Reial decret
legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre (Estatut basic de 'empleat public).

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

3. Missio del lloc de treball

Donar el suport administratiu per tal d'aconseguir un funcionament agil i eficag en les tasques
encarregades per la Direccio de I'Area de Llengua i Universitats, d’acord amb les directrius
prefixades i les especificitats de I'activitat.
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4. Funcions principals

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Donar suport administratiu per a les activitats i procediments dels programes de I'Area de
Llengua i Universitats, especialment tot allo relacionat amb tasques de gestio de la despesa.
Dur a terme la gestié administrativa dels processos de concurréncia, inclos el procediment
subvencional, que siguin competéncia de I'Area.

Manteniment de I'arxiu digital i catalogacié d’expedients de I'Area

Donar resposta a la ciutadania sobre els assumptes relacionats amb I'Area, mitjiangant una
atencié ciutadana multicanal (proporcionar suport a través de teléfon, correu electronic, xat
en linia i xarxes socials)

Gestionar administrativament les subvencions i altres procediments competéncia de I'Area
de Llengua i Universitats.

Qualsevol altra funcié de naturalesa analoga que li sigui encomanada, d’acord amb la seva
categoria professional i en 'ambit del lloc de treball.

5. Perfil professional

Pel desenvolupament d’aquestes funcions es valorara un perfil professional que reuneixi la
seguent experiéncia, coneixements, formacié i competéncies:

Coneixements i experiéncia

e Experiéncia en tramitacié de subvencions, ajuts, convenis i contractes.

e Experiéncia en organitzacié d’esdeveniments i gestié pressupostaria.

e Experiéncia prévia en atencio al public.

o Coneixements en procediment administratiu.

e Coneixements de llengua catalana de nivell de superior de catala (C2) o equivalent, que
es correspon amb les competéncies linglistiques del nivell C2 del Marc europeu comu de
referéncia per a les llengiies (MECR)

e Coneixements d’anglés (nivell B2 segons el Marc europeu comu de referéncia per a les
llengies (MECR)

e Coneixements d’altres llenglies estrangeres (nivell B1 del Marc europeu comu de
referéncia per a les llenglies (MECR), d’acord amb [lactivitat internacional que
desenvolupa I'entitat

e Coneixements i experiéncia en I'ambit linglistic , adquirits en projectes, entitats o
administracions vinculades al sector linguistic i cultural.



institut
ramon Llull

Formacio

e Formacié acreditada en igualtat de génere i igualtat d’oportunitats entre dones i homes,
orientada a la incorporacio de la perspectiva de génere i la transversalitat de génere en
les politiques culturals.

Competeéncies professionals

¢ Pensament analitic i orientacié a la millora: capacitat per analitzar processos i
necessitats, identificar oportunitats de millora i formular propostes i solucions adequades.

¢ Competeéncies digitals: Coneixements i experiéncia en competéncies digitals, en domini
d’eines ofimatiques (Office 365, Microsoft Teams, Excel...) i en continguts multimédia i
xarxes socials.

¢ Planificacio, organitzacié i orientacié a resultats: capacitat per organitzar el propi
treball, gestionar prioritats i desenvolupar i fer el seguiment de les actuacions assignades
amb autonomia, rigor i orientacio a la qualitat

¢ Treball en equip i transversalitat: capacitat per treballar de manera coordinada amb
diferents unitats i perfils professionals, compartir coneixement i establir relacions de
col-laboraci6é amb interlocutors interns i externs

« Adaptabilitat i aprenentatge continu: capacitat per adaptar-se als canvis organitzatius,
metodologics i tecnologics, adquirir nous coneixements i incorporar-los de manera
efectiva al desenvolupament de les funcions del lloc

6. 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'lnstitut Ramon Llull, i resta de normativa vigent d’aplicacié al personal
dels consorcis.

7. Procés de seleccio.

Aquesta convocatoria és objecte de publicacié a la pagina web de I'Institut Ramon Llull, d’acord
amb l'article 9.1.e de la Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparéncia, accés a la informacio
publica i bon govern, i I'article 21 del Decret 8/2021, de 9 de febrer, sobre la transparencia i el dret
d’accés a la informacio publica.

Les persones interessades que reuneixin els requisits establerts poden trametre la seva
candidatura mitjangant aquest enllag Oferta de treball temporal per substitucié - IRL08-2026 —
Emplena el formulari fins el 19 de Octubre de 2026 (dia inclos) , fent arribar el seu curriculum vitae
actualitzat.



https://forms.cloud.microsoft/e/Adv1mBnmem
https://forms.cloud.microsoft/e/Adv1mBnmem
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D'acord amb I'article 23.1 de la Llei 11/2014, de 10 d'octubre, per a garantir els drets de lesbianes,
gais, bisexuals, transgéneres i intersexuals i per a erradicar I'hnomofobia, la bifobia i la transfobia,
la persona participant pot fer constar a la sol-licitud d'admissié el nom sentit (el corresponent al
génere amb qué s'identifica) mentre no pugui tramitar el canvi del nom al DNI (o altra
documentacio acreditativa de la personalitat, si s’escau) i adjuntar-hi la documentacié acreditativa
del Departament d'lgualtat i Feminismes de la Generalitat de Catalunya en qué es fa constar que
el nom del DNI/NIE es correlaciona amb el nom sentit.

El fet de no presentar la candidatura dins del termini establert i mitjangant el formulari habilitat a
I'efecte, comportara I'exclusié de participacié en aquesta convocatoria.

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

L’Institut Ramon Llull tindra la facultat de declarar deserta la convocatoria, en el cas que cap
aspirant no reuneixi les condicions d’idoneitat o d’abséncia de candidats.

En cas de requeriment caldra disposar dels originals de les certificacions acreditatives dels
requisits, formacio i experiéncia laboral al-legades pels aspirants.

La falsedat o inexactitud de les dades aportades comportara I'exclusio del procés.
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En compliment de l'article 9.1 e) de la Llei 19/2014, de 29 de desembre, de transparéncia, accés a la
informacid publica i bon govern, si sou la persona seleccionada per a la plaga oferta, el vostre nom i cognoms
es publicaran al web del Portal de Transparéencia del Consorci durant un mes. Podeu exercir el dret d’oposicio
si concorre alguna circumstancia especial que justifiqui legalment la no publicacio, informant-ho al gestor de
la convocatoria.

Informacié basica sobre proteccié de dades

e Responsable del tractament: Institut Ramon Llull

e Finalitat: Gestié dels processos de seleccié de personal per als llocs de treball oferts per I'Institut
Ramon Llull

e Legitimacio: Missio d’interés public (Titol IV del Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre) i
consentiment de la persona interessada

e Destinataris: Les dades no es cediran a tercers

o Drets: Podeu exercir els drets d’accés, rectificacid, supressio, oposicio, portabilitat, retirada del
consentiment i limitaci6 del tractament adrecant-vos a la delegada de proteccié de dades:
mailto:dpd@llull.cat

Informacié addicional: Podeu consultar més detalls sobre el tractament de les dades en aquest enllag:
https://www.llull.cat/catala/quisom/proteccio _dades.cfm
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