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Generalitat
de Catalunya

Oferta de treball temporal

ICS003-26 - Administratiu/va
Institut Catala del Sol

Periode de vigéncia: 10/03/2026 - 23/03/2026

» Departament: TERRITORI, HABITATGE | TRAN.EC
« Ambit territorial: Comarques de Barcelona
» Categoria: Sector public i altres

ICS003-26, Administratiu/va (gestié administrativa i atencié a la ciutadania — OAC) a I'Institut Catala
del Sol

L’Institut Catala del Sol té la necessitat de cobrir un lloc de treball d’Administratiu/va (gestié administrativa
i atencié a la ciutadania — OAC), amb contracte laboral temporal de substitucié per cobertura temporal d’'un
lloc de treball durant el procés de seleccio per a la seva cobertura definitiva.

1. Descripcio6 del lloc de treball

Nom del lloc: Administratiu/va (gestié administrativa i atencio a la ciutadania — OAC)
Centre de treball: Institut Catala del Sol — C. Corsega, 273, 08008 Barcelona
Localitat: Barcelona

Categoria: Bloc llI

Retribuci6 anual bruta: 29.004,92€
Vinculacio: contracte laboral temporal

Jornada: 37,5 hores setmanals a I'hivern / 35 hores setmanals a I'estiu.

Horari: de dilluns a divendres.

2. Requisits de participacio




§ Titol de batxillerat, cicles formatius de grau mig, grau superior o equivalent

§ Coneixements d’ofimatica a nivell usuari, en especial Microsoft Excel i tractament de dades, aixi com de
Microsoft Word.

8 Disposar del certificat que acrediti el coneixement oral i escrit de lallengua catalana de nivell C1 de la Direccid
General de Politica Lingliistica, o I’ equivalent.

3. Funcions del lloc de treball

8§ Atendre centraleta telefonica, la derivacié de trucades i donar informacié sol-licitada.

§ Atendre al public personalment i telefonicament, informant de tots els tramits, ajuts i gestions que es
realitzen, recollint les peticions que presentin i/o derivant les trucades als diferents departaments,
realitzant un primer filtre dels dubtes i/o peticions de la ciutadania.

§ Donar informaci6 general sobre tots els serveis i prestacions.

§ Informar al ciutada de la ubicacio al web dels continguts de I'activitat dels Departaments, explicant i
acompanyant al ciutada per tal de trobar els diferents continguts, aixi com, informar i donar suport per
utilitzar correctament els diferents tramits, sol-licituds i documents que ofereix I'lncasol.

8§ Iniciar tots aquells tramits que es realitzin des de 'OAC pels quals estigui facultat/da, i fer el seguiment
dels mateixos d'acord amb les directrius i els procediments establerts.

§ Efectuar el registre d’entrada i sortida dels diferents documents que es tramiten a Incasol.
§ Lliurar i recollir correspondéncia i missatgeria, aixi com documentacio i certificats diversos.
8§ Gestionar el correu electronic i distribuir-lo als departaments corresponents.

§ Mantenir actualitzades les bases de dades de I'ambit d’adscripcié aixi com les dades relatives als
indicadors i les incidéncies del servei per tal d’elaborar les estadistiques corresponents.

§ Controlar que la documentacio generada, rebuda i emesa sigui la correcta, aixi com mantenir actualitzat
I'arxiu, tant en paper com digital arxivant i classificant documents i correspondéncia, i preparar les
transferencies per a I'arxiu definitiu segons criteris fixats de gestié documental.

8 Fer gesti6é administrativa en els diferents procediments que es duguin a terme, realitzant les tasques i
gestions necessaries pel bon funcionament de I'equip de treball al qual pertany.

§ Introduir, fer recerca i manteniment de les bases de dades dels aplicatius informatics de gestio
relacionats amb el seu ambit de treball.

8 Fer el seguiment i el control corresponent dels processos i accions de la seva responsabilitat
(documentaci6, terminis, informacio, trucades...).

§ Elaborar diferents tipus de documentacié administrativa, informes i/o expedients necessaris pel
desenvolupament de l'activitat diaria i dels procediments interns en els que participa o que li siguin
assignats.

8 Registre de documents, introduccié de dades i seguiment de les reclamacions presentades al S@RCAT.



§ Atendre i donar resposta a les queixes i reclamacions rebudes telefonicament.

§ Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’'indole técnica i organitzativa
establertes i acomplir la normativa vigent en materia de proteccio de dades de caracter personal, aixi
com mantenir el deure de secret i confidencialitat en relaci6 a les mateixes.

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

4. Aspectes que es valoraran

§ Coneixements programes com S@RCAT i altres programes corporatius de la Generalitat.
§ Coneixements en materia de gestié administrativa.
§ Experiéncia i/o coneixements en llocs similars dins del sector.

§ Experiéncia en gestid i tractament dels usuaris via telefonica.

8§ Experiencia prévia en una OAC

§ Disponibilitat d’incorporacio immediata.

5. Formad’ocupacio6 del lloc

§ Contracte laboral temporal (410) per cobrir temporalment el lloc de treball vacant fins a la resoluci6 final
del procés de seleccio per la cobertura definitiva de I'esmentat lloc vacant, cobertura definitiva de la vacant
per altres causes (reingrés,...) o desaparicié de les causes que van motivar la creacié del lloc.

§ Aquest contracte s'extingira automaticament als 3 anys de la seva subscripcid, llevat que en aquest
periode de 3 anys s'hagi publicat la convocatoria de cobertura de la placa i el procés selectiu no hagi
conclos, cas en que el treballador/a interi podra romandre en la placa ocupada temporalment fins a la
resolucio de la convocatoria, sense dret a cap compensacié econdmica pel seu cessament.

6. Participacié

§ Presentacio del curriculum: Les persones que hi estiguin interessades i compleixin amb els requisits
establerts, hauran de presentar un curriculum i breu descripcio de les tasques desenvolupades a

I'adreca de correu electronic seguent: incasol.rhu.sel@gencat.cat

8 Termini de presentacio: s'estableix fins al 23/03/2026
§ Especificar en I'assumpte del correu electronic: 03/26 — COGNOMS, NOM - NIF.

§ Especificar en el cos del correu electronic el NIF, el telefon de contacte i el correu electronic.

7. Procediment de selecci6

8§ Comprovaci6 dels requisits de participacid i analisi del CV per valorar aspectes relacionats amb la
titulacio, la formacié especifica, la trajectoria professional i I'experiéncia en llocs relacionats amb el


mailto:incasol.rhu.sel@gencat.cat

lloc de treball objecte de selecci6.

§ Un cop feta la valoracio, les persones candidates podran ser convocades a una entrevista personal
per constatar i ampliar la informacio detallada en el curriculum i per valorar els aspectes
relacionats amb les competéncies professionals.

§ Per Ultim, si escau, les persones candidates podran ser convocades a una prova practica per valorar
si disposen dels aspectes técnics requerits per ocupar el lloc de treball.

Les persones candidates poden ser excloses del procés de selecci6 en funcié dels resultats obtinguts en
les diferents etapes.

Atés el gran volum de candidatures que habitualment es presenten a les ofertes de I'Institut Catala del Sal,
només podem garantir una resposta individualitzada a aquelles persones que siguin entrevistades.

El resultat final del procés de seleccié de la convocatoria es fara public a I'apartat de transparéncia del web
de I'Institut Catala del Sol.

Responsable del tractament: Institut Catala del Sol (INCASOL).c/ Corsega, 273. 08008 Barcelona.

Tel. 93 2286000. incasol@gencat.cat.incasol.gencat.cat

Delegat de protecci6 de dades: dpdincasol@gencat.cat c/ Corcega, 273 08008 Barcelona. 932286000
Finalitat del tractament Gesti6 del procés selectiu en el qual participeu.

Cal incloure en el formulari les dades identificatives i de contacte, aixi com totes les que s'indiquin com a obligatories. El fet de no
facilitar-les pot impedir que es tramiti el formulari.

Decisions automatitzades: En el procés selectiu es poden dur a terme proves d’avaluacié sobre I'adequacio6 al perfil requerit, amb
resultat automatitzat. La logica aplicada en tal decisié automatitzada es basa en I'analisi de les respostes per tal d'avaluar el nivell de
determinades habilitats professionals exigides per al lloc a cobrir.

Base juridica: Aplicacié de mesures precontractuals a peticié de la persona interessada; missié realitzada en interes public o en
exercici de poders publics; obligacio legal.

Destinataris: No es preveuen, tret de les persones seleccionades, respecte les quals les dades identificatives es publicaran al Portal
de la Transparéncia, de manera que hi podra accedir qualsevol persona que consulti aquests canals.

Drets de les persones: Podeu accedir a les vostres dades, sol-licitar-ne la rectificacié o supressid, oposar-vos al tractament i
sol-licitar-ne la limitacié, enviant la vostra sol-licitud a I'adreca de 'INCASOL que s’indica més amunt o mitjangant el tramit electronic
denominat peticié generica (http://web.gencat.cat/ca/tramits/).

Termini de conservacio de les dades: Conservacié permanent en el cas de les persones seleccionades. Pel que fa a les dades de la
resta de persones, 5 anys a partir de la finalitzacié del procediment selectiu.

Reclamacié: Podeu presentar una reclamacié adrecada a I'Autoritat Catalana de Proteccié de Dades (www.apdcat.gencat.cat).

Us informem que, en el cas d'ofertes de '’Administracio de la Generalitat de Catalunya i el seu sector public, 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 I'apartat de transparéncia de la web d'INCASOL
durant un mes, excepte que exerciu el dret d’oposicié informant al gestor de la convocatoria que hi concorre alguna circumstancia
especial que justifiqui legalment la seva no publicacio.

Contra aquesta convocatoria, la persona interessada pot interposar demanda contenciosa laboral davant dels Jutjats Socials en el
termini de dos mesos comptats a partir de I'endema de la seva publicacié/comunicacid, d’acord amb les previsions establertes a
I'article 69.2 de la Llei 36/2011, de 10 d'octubre, reguladora de la jurisdiccio 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.






