m Generalitat
WY de Catalunya

Oferta de treball temporal

IEMEDO0426 - Técnic/a de gestio, laboral C1
Institut Europeu de la Mediterrania (IEMed)

Periode de vigéncia: 23/06/2026 - 03/07/2026

+ Departament: UNIO EUROPEA | ACCIO EXTERIOR
 Ambit territorial: Comarques de Barcelona
 Categoria: Sector publici atres

L'Institut Europeu de la Mediterrania (IEMed) necessita cobrir un lloc de Tecnic/a de gesti6 a I'area de
Direccié de Serveis, Laboral C1, per a desenvolupar tasques en materia de contractacié administrativa,
Recursos Humans i de suport transversal a I'area de Direccié de Serveis de I'lEMed.

1. Descripcié del lloc de treball.

Centre de treball: Institut Europeu de la Mediterrania

Area: Direcci6 de Serveis

Denominacié del lloc: Técnic/a de gestid

Classificacio: Laboral

Categoria: Técnic/a administratiu/va

Grup, Subgrup: C1

Codi lloc: 10202

Jornada: Temps complert, jornada partida de 37,5 hores setmanals

Retribucié anual bruta: Segons el VI Conveni col-lectiu Unic d'ambit de Catalunya del personal laboral de la
Generalitat.

2. Requisits de participacio.

Preferentment personal amb un vincle preexistent de caracter fix amb I’Administracio de la Generalitat de
Catalunya o amb els ens i entitats del seu sector public (en compliment de I'article 33 de la Llei 2/2023, del
16 de marg, de pressupostos de la Generalitat de Catalunya per al 2023 prorrogats pel Decret 272/2025,



de 23 de desembre, pel qual s'estableixen els criteris d'aplicacié de la prorroga dels pressupostos de la
Generalitat de Catalunya per al 2023, mentre no entrin en vigor els del 2026.

També podran presentar la seva candidatura les persones que, tot i no complir amb el requisit de I'apartat
anterior, compleixin la resta de requisits seguents:

- Estar en possessio de la titulacio: Titol de batxillerat, tecnic especialista, titol de formacié
professional de 2n grau o equivalent.

- Els/les aspirants hauran d'estar en possessié d'algun dels titols reconeguts a Espanya de
conformitat amb el que s'estableix a la normativa vigent en la matéria.

- Certificat de nivell de suficiéncia de catala (nivell C1) o equivalent.

- Coneixements de llengua castellana de nivell C1. De caracter obligatori i eliminatori per a les
persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola i que no estiguin exemptes de realitzar-
lo.

3. Funcions del lloc de treball.

3.1. Objectiu fonamental del lloc 0 missio

Donar suport administratiu integral a I'Area de Serveis de I'lEMed, garantint la correcta gestio dels
processos administratius, de recursos humans, contractacié, compres, serveis generals i suport
organitzatiu, d’acord amb la normativa vigent i les directrius de I'entitat, per assegurar el bon funcionament
de I''EMed.

3.2. Funcions basiques

1. Donar suport administratiu a I'’Area de Direcci6 de Serveis: donar suport administratiu a les activitats i
gestions de I'area de Direccio de Serveis; elaborar, tramitar i fer el seguiment de documentacio
administrativa, economica i financera; participar en la preparacio i tramitacio dels expedients administratius
assignats.

2. Donar suport en la gestio administrativa de recursos humans: donar suport en la gestio administrativa
del personal, incloent-hi processos de seleccid, incidencies, incorporacions, baixes, gestié de sol-licituds i
elaboraci6é de documentacio interna de seguiment dels expedients de personal; donar suport en
I'elaboracié i tramitacié de documentacié relacionada amb recursos humans, com el seguiment de
vacances, permisos, absentismes i altres incidéncies analogues i mantenir el programa de marcatges
actualitzat amb I'horari i incidéncies de cada treballador; atendre consultes del personal sobre questions
administratives i laborals, i redirigir-les adequadament quan correspongui; mantenir actualitzats els
instruments de planificacio i ordenacié dels recursos humans; col-laborar en projectes vinculats a la gesti
de persones i a la millora organitzativa; donar suport en la tramitacio i seguiment del régim de
compatibilitats del personal.

3. Donar suport administratiu en la gestié de practiques formatives: gestionar administrativament les
practiques académiques i les estades formatives a I'lEMed; vetllar per una bona coordinacié entre les
universitats, I'estudiant i el tutor o tutora de practiques assignat.

4. Donar suport en processos de gestié de personal relacionats amb seleccio, formacié i prevencié de
riscos laborals: donar suport administratiu als processos selectius i al seguiment de les actuacions
corresponents; col-laborar en la deteccié de necessitats formatives i en la gestié administrativa del pla de
formacio; donar suport en les actuacions relacionades amb la prevencid de riscos laborals, la seguretat i la



salut en el treball.

5. Donar suport administratiu en matéria de contractacié publica, compres i gestié economica: donar suport
administratiu en la tramitacié dels expedients de contractacié administrativa; introduir les dades relatives a
la contractacio de I'lEMed a les plataformes corresponents i tramitar la documentacié associada als
expedients; introduir i fer el seguiment dels expedients als aplicatius i plataformes corporatives
corresponents, com ara GEEC, RPC, i altres; donar suport administratiu en la gestié de compres i elaborar
i tramitar les propostes de despesa de l'area.

6. Donar suport en la tramitacié i gestié administrativa de les factures associades als expedients de
contractacio, donar suport amb altes de proveidors i ocupar-se de I'arxiu de reserves de credit quan li sigui
encomanat.

7. Donar suport en la tramitacié de dades a traves de plataformes institucionals, com ara PICA, TAIS,
RAIS, GPESCA o equivalents i manteniment de bases de dades internes actualitzades, quan li sigui
encomanat.

8. Donar suport a I'area de Direccié de Serveis: donar suport administratiu en la gestié i seguiment del
manteniment de les instal-lacions de I'lEMed; tramitar i fer el seguiment administratiu de la contractacio de
proveidors externs per a reparacions o actuacions de manteniment; col-laborar en les tasques de recepci6
i serveis generals de I'entitat.

9. Dur a terme tasques de suport en matéria de transparéncia, proteccid de dades i gestié documental:
donar suport en I'actualitzaci6 del Portal de Transparéncia; col-laborar en I'aplicacié de les mesures
establertes en matéria de proteccié de dades i confidencialitat; donar suport a I'organitzacio, actualitzacio i
manteniment de I'arxiu de I'’Area de Direccié de Serveis; tramitar, ordenar i custodiar els expedients
administratius, de contractacio i de recursos humans.

10. Donar suport en tasques de recepcio i preparacio de sales: Donar suport en el registre d’entrades i
sortides de cartes, notificacions i altra documentacié administrativa, a les plataformes de gestio
corporatives; i dur a terme tasques de muntatge i adequacié d'aules i sales en esdeveniments que
organitzi 'lEMed.

11. Manter actualitzat I'inventari de publicacions de I'lEMed, donar suport en la gestié del magatzem i
gestionar el registre d’entrades i sortides de publicacions.

12. Altres funcions: desenvolupar qualsevol altra funcié de naturalesa analoga que li sigui encomanada
d’acord amb la seva categoria professional.

4. Aspectes que es valoraran.

- Experiéncia acreditable en gestié de procediments administratius.

- Coneixements i experiéncia en tramitacio d’expedients de contractacié administrativa

- Coneixements i experiéncia en suport a I'organitzacio i suport a la gestié de personal.

- Coneixements i experiéncia en 'aplicatiu GEEC.

- Coneixements i experiencia en tramitacions a la Plataforma de Serveis de Contractacio Publica.
- Coneixements i experiencia en I'aplicatiu S@rcat.

- Coneixements i experiencia a I'entorn PICA,TAIS i RAIS.

- Experiéncia minima acreditable a llocs de treball amb tasques de caracteristiques similars a la placa a
Cobrir.



- Coneixements i experiéncia en kit EEPP (SAP).
- Nocions basiqgues acreditables en comptabilitat.

- Coneixements generals del marc politic euromediterrani, de la politica exterior europea, sobre relacions
euromediterranies i coneixements sobre els paisos del sud de la mediterrania.

- Coneixements superiors acreditables d'anglés i/o de francés: Certificats A2 angles, DELF A2 franceés, o
nivells equivalents o superiors.

- Domini de gestors de continguts i d'entorn web i del paquet informatic Office (Word, Excel, Access,
PowerPoint).

- Actitud compromesa i proactiva en el treball.
- Capacitat de treballar amb equip i capacitat de treballar en un entorn multicultural.
- Habilitats d'escriptura i comunicacio.

- Disponibilitat horaria per adaptar-se a les necessitats de servei.

5. Forma d’ocupaci6 del lloc.

Ladurada de la contractacio seratemporal, mitjangant contracte de substitucio, mentre duri el procés de
selecci6 per alaprovisio definitivadel lloc de treball, i com amaxim, per un periode de tres anys.

Incorporaci6: immediata.

Aquesta contractacié esta condicionada a I'existencia de crédit adequat i suficient per a financar les
obligacions derivades de la seva convocatoria.

6. Participacid.

Les persones interessades que reuneixin els requisits poden sol-licitar la seva participacié a I'oferta
mitjancant un correu electronic a l'adreca rrhh@iemed.org.

Al correu electronic ha de constar-hi el segient:
- A l'apartat assumpte, el codi de referencia ADMIN RHJ 2026 + NOM | COGNOMS
- A l'apartat reservat al text: els cognoms i nom, NIF, teléfon de contacte, i la titulacié académica.

Com a document adjunt 1: Curriculum on consti una breu descripcié dels estudis portats a terme i de
les tasques realitzades als llocs ocupats similars al lloc objecte de seleccid.

El termini per a la presentacio de sol-licituds finalitza el dia 3 de juliol de 2026.


mailto:rrhh@iemed.org

7. Procediment de seleccib.

Andlisi dels documents adjunts per tal de valorar aspectes relatius a la trajectoria académica i
professional, relacionades amb el lloc de treball objecte de seleccio.

Un cop analitzats els documents anteriors, les candidatures que siguin més ben valorades poden ser
convocades a una entrevista i/o prova, si escau, per constatar i ampliar la informacié detallada i per
valorar els aspectes relacionats amb les competéncies professionals, motivacions, aptituds i capacitats.

En cas d’empat en la valoracié de les candidatures, tindra preferéncia el personal amb vincle preexistent
de caracter fix amb I’Administracié de la Generalitat 0 amb els ens o entitats del seu sector public,
d’acord amb I’Acord de Govern de 13 de juny de 2017.

Les demandes que no compleixin amb els requisits, que no estiguin incloses dins els suposits
previstos o no es tramitin d'acord amb el procediment establert, no seran tingudes en compte.

En funcié del volum de candidatures presentades, només es podra garantir una resposta individualitzada
a aquelles persones que siguin entrevistades.

Es garantira la confidencialitat absoluta durant tot el procés de seleccio.

Informem que, en compliment de I'art. 9.1 e) de la Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparencia,
acceés a la informacié publica i bon govern, en el cas que sigueu la persona seleccionada per a la placa
oferta, el vostre nom i cognoms seran publicats a la web de I'Institut Europeu d ela Mediterrania (IEMed)
durant un mes, excepte que exerciu el dret d’oposicié informant a I'adreca privacy@iemed.org, que hi
concorre alguna circumstancia especial que justifiqui legalment la seva no publicaci6.

8. Protecci6 de dades de caracter personal:

D’acord amb la Llei organica 3/2018, de 5 de desembre, de Protecci6 de dades personals i garantia dels
drets digitals, us informem que les dades personals proporcionades es tractaran en compliment de la
indicada normativa, tal com segueix:

Informaci6 basica de proteccid de dades personals

Processos de seleccio i provisio

Identificacio del tractament: Gestié de Recursos Humans

Responsable del tractament: Institut Europeu de la Mediterrania (IEMed)

Finalitat: gestionar els processos de selecci6 i provisié de personal laboral de 'lEMed. Les dades
personals curriculars facilitades en el marc d’aquesta convocatoria seran objecte de tractament per part
de I'Institut Europeu de la Mediterrania (IEMed) amb la finalitat de gestionar la presentacio de la seva
sol-licitud per cobrir la placa especificada a la convocatoria.

Legitimacio: La legitimacio per al tractament de les dades és el consentiment de la persona
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interessada. En participar en el procés de seleccio i enviar la seva candidatura, el candidat esta donant
el seu legitim consentiment per a qué les seves dades siguin tractades conforme a les finalitats descrites
en la politica de privacitat.

Destinataris: Les seves dades no es cediran a tercers ni a d’altres organitzacions o entitats excepte per
obligacio legal

Duracié: Les dades es conservaran mentre la convocatoria estigui oberta i un cop finalitzada es
conservaran d’acord amb els terminis establerts a la normativa aplicable.

Drets de les persones interessades: Sol-licitar I'accés, rectificacié o supressié de les dades, i la
limitacié o I'oposicio al tractament. Pot exercir els drets d'accés, rectificacio, supressio, oposicio,
limitacio, o exercir el dret a la portabilitat de les seves dades, adrecant un escrit, acompanyat de copia de
document oficial identificatiu, al delegat de proteccié de dades de I'lEMed:

Delegat de proteccié de dades de 'lEMed: Anna Roy i Solduga

Adreca electronica: privacy@iemed.org

Adreca postal: C/ Girona, 20 08010 Barcelona
Telefon: 93 244 98 50 (de dilluns a divendres, de 10 a 14 hores).

En cas de disconformitat amb el tractament, també té dret a presentar una reclamaci6 davant I'Autoritat
Catalana de Proteccié de Dades, a I'enllac https://apdcat.gencat.cat/ca/inici

Informaci6 addicional: Podeu trobar la informacio relativa als drets de les persones interessades i com
exercir-los accedint a I'enllag https://www.iemed.org/iemed/avis-legal/avis-legal

9. Régim d’'impugnacions

Contra aquesta convocatoria, la persona interessada pot interposar demanda davant de la Sala del social
del Tribunal d'instancia competent en el termini de dos mesos comptats a partir de I'endema de la seva
publicacié/comunicaci6, 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 -SRJS- sens perjudici que pugui interposar qualsevol altre
recurs que consideri convenient per a la defensa dels seus interessos.
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