m Generalitat
WY de Catalunya

Oferta de treball temporal

BRUO2-26 - Secretari/aria de direccio i protocol

Delegacié del Govern davant la Uni6 Europea del Departament d'Uni6 Europeai Accid Exterior

Periode de vigéncia: 01/07/2026 - 13/07/2026

+ Departament: UNIO EUROPEA | ACCIO EXTERIOR
« Ambit territorial: Fora de Catalunya
 Categoria: Sector publici atres

Lloc detreball: Secretari/ariade direccid i protocol ala Delegacio del Govern davant la UE.

Unitat: Delegacio del Govern davant la Uni6 Europea.

L ocalitat: Brussel-les.

Centredetreball: Delegacio del Govern davant la Unié Europea.

Retribucié anual bruta; 48.837,64 €

Requisits

¢ Disposar detitulacié universitaria de grau o equivalent

* Pledomini oral i escrit del catala, castellai anglés

¢ Tenir experiéncia en funcions de secretariai/o gestié administrativa
¢ Coneixements d' ofiméticaanivell d’ usuari.

Funcions

Exercir les tasques de secretari/aria d’ alta direccié del delegat/da en el desenvolupament de les seves funcions.
Organitzar, gestionar i fer el seguiment de |’ agenda del delegat/da amb rigor i precisié, assegurant la correcta planificacio
de reunions, actes, visitesi desplagaments.

Gestionar incidenciesi adaptar |’ organitzacio de |’ agenda davant canvis, imprevistos o urgencies.

Coordinar les agendes de la Delegaci6, assegurant una planificaci6 adequada de |a seva activitat.

Atencio telefonicai gestio de la bustia el ectronica general de la Delegacio

Rebrei atendre les visites ala Delegacio del Govern, garantint una acollida institucional adequada.

Preparacio administrativa del's programes de visites d’ autoritats a Brussel -l es, incloent-hi I’ agenda, la documentacio
necessaria, la coordinacio logisticai el seguiment dels detalls organitzatius.

Preparar |a documentacié de suport per areunions, visitesinstitucionalsi activitats de la Delegacié.

Gestionar I'atencié protocol -lariade laDelegacio i de les visites d'at nivell, en coordinacié amb laresta de serveis del
departament.

* Preparar i gestionar €ls desplagament del delegat/da, reserves, alotjaments, transports i documentacio associada.



Donar suport en |’ organitzacié i el desenvolupament d' actes pel que faalaparticipacio del delegat/da
* Gestio de bases de dades, aixi com tramitar lesinvitacions dels actes organitzats per la Delegacio.
¢ Quaseval atrafuncié analogaque li pugui encarregar € delegat/da.

Aspectesavalorar

* Tenir experiéncia en funcions de secretaria d’ alta direccio.

* Tenir experienciaen I’ Gs de lallengua anglesa en I’ ambit professional.

* Coneixement d'altres |lengles rellevants per al'accio exterior de la Generalitat de Catalunyaamb un nivell B1 o superior.
* Capecitat de treball en equip.

Forma d’ocupacio del lloc
Contractacio laboral segons el regim local belga.
Participacio

L es persones interessades que reuneixin els requisits establerts han de fer arribar laseva sol licitud i el seu CV alaDelegacié del
Govern davant la UE per correu electronic al’ adrega rrhh.eu@gencat.cat. El termini de presentacio de sol licituds finalitzaa cap
de 10 dies naturals a partir de la publicaci6é d’ aquesta oferta.

Les sol licituds que no compleixin els requisitsi e procediment no seran tingudes en compte.

Procediment de selecci6

¢ Comprovaci6 dels requisits de participacié i analisi del curriculum per valorar aspectesrelatius alatitulacio, laformacio
especifica, latrgjectoria professional i I’ experiéncia en llocs relacionats amb el Iloc de treball objecte de seleccid.

* Un cop fetalavaloracié es podra convocar les persones candidates a una entrevista personal i/o prova per ampliar la
informaci6 detallada en el curriculum.

¢ D’acord amb|'article 9.1 €) delaLlei 19/2014, del 29 de desembre, de transparéncia, accés alainformacié pdblicai bon
govern, les dades d’ identificacié nominal de la persona seleccionada seran publicades en el web del Portal de transparéncia
de la Generalitat de Catalunya, llevat que la persona interessada declari, si escau, trobar-se en una circumstancia d’ especial
vulnerabilitat o proteccid, as efectes que s exclogui la sevaidentitat de la publicitat.

I nfor macioé basica sobr e proteccié de dades per sonals
L es dades obtingudes en aguest procés de selecci6 s gjusten ala normativa vigent de proteccié de dades.

Drets de les persones interessades: podeu exercir €ls vostres drets d'accés, rectificacio, supressio de les dades, i oposicio i
limitacio del tractament, adregant un escrit ala Delegacié del Govern davant 1a Unié Europea (rrhh.eu@gencat.cat).
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