IFO094-22 - Administratiu/va

Infraestructures de la Generalitat de Catalunya, SAU

Periode de vigencia: 17/02/2023 - 27/02/2023

Categoria: Sector publici altres

Infraestructures de la Generalitat de Catalunya, SAU ha de cobrir un lloc de treball d’Administratiu/va de Tresoreria/Comptabilitat

1. Descripcio del lloc de treball

o Nom del lloc: Administratiu/va Tresoreria/Comptabilitat
o Cat. Prof: Administratiu/va.
o Conveni Col-lectiu: Conveni col-lectiu de treball de la construccid i obres publiques. de la provincia de Barcelona, supletdriament el Conveni General de la Construccio.
o Area/Unitat: Geréncia de Comptabilitat i Finances.
o Jornada: 40 hores setmanals — Jornada Partida.
o Horari: Segons conveni aplicable i al calendari laboral vigent.
o Salari: 28.884,41 € euros, SBA.
o Localitat: Barcelona.
o Incorporacio: Abril 2023
Tipus de vinculacio: - Personal laboral amb una vinculacio preexistent de caracter fix amb

Infraestructures de la Generalitat de Catalunya, de les categories
professionals requerides: nomenament.

- Personal que no sigui laboral fix d’Infraestructures de la Generalitat de
Catalunya: Contracte laboral de substitucio, fins a la cobertura definitiva de
la plaga, que passara a indefinit quan la taxa de reposicié legalment
establerta ho permeti.

2. Requisits de participacio

- Prioritariament, personal laboral amb una vinculacié preexistent de caracter fix amb Infraestructures de la Generalitat de Catalunya, de les categories professionals Técnic/a
Superior o Tecnic/a Mig.

- Excepcionalment, en el cas que no sigui cap laboral fix que compleixi amb els requisits establerts i les capacitats per a la seva ocupacio, d’acord amb el que estableix 'article
34.2 de la Llei 1/2021, del 29 de desembre, de pressupostos de la Generalitat de Catalunya per al 2022, i 'Acord de Govern de 13 de juny de 2017, es tindran en compte les
sol-licituds de les persones que reuneixin la resta de requisits.

- Certificat del nivell de suficiencia de catala (C1) de la Secretaria de Politica Linguistica o equivalent.

- Complir els requisits generals per participar en els processos selectius que estableix I'article 56 de 'EBEP.

- En tots els casos, caldra acreditar la titulacio i els requisits seguents:
Haver complert 18 anys.

Acreditar la titulacié i els requisits seglents:

o Formacié minima de: COU (equivalent actualment), Cicle Formatiu de Grau Mig o Superior (branca administrativa o equivalent). ). Grau en ciéncies empresarials, Grau
en comptabilitat i finances.

o Experiéncia professional minima de 3 anys en el desenvolupament de funcions administratives comptables.

¢ No estar afectat/da per limitacions fisiques o psiquiques que siguin incompatibles amb el desenvolupament de les funcions inherents al lloc.

° Les persones aspirants que es presentin amb discapacitat hauran de tenir reconegut un grau de discapacitat igual o superior al 33 per cent i presentar la certificacié dels
organs competents de les Administracions Publiques que acreditin la capacitat per a 'acompliment de les tasques que corresponguin al lloc ofertat en la convocatoria.

e No estar inhabilitat/da per senténcia ferma per a I'exercici de les funcions publiques, ni estar separat/da per sancié disciplinaria al sector public.

e Per aquells que no tinguin la nacionalitat espanyola o d’algun Estat membre de la Unié Europea, acreditar permis de treball vigent.

Els requisits de participacid s’han de reunir en la data que finalitzi el termini de presentacié de sol-licituds.

3. Funcions del lloc de treball
a) Missio del lloc de treball

Realitzar tasques administratives de suport, preparatories o derivades de la gestié administrativa de caracter superior, com ara la comprovacioé de documentacid i la preparacio i la
redaccio de documents aixi com donar suport a les arees i estaments dels que depén el lloc.

b) Les funcions principals:
e Elaborar documentacié administrativa, sobre el procés o processos de la unitat, geréncia i/o direccid, on presta servei (documents comptables, pressupostaris, etc.).

° Fer el seguiment dels expedients i processos; tenir cura dels terminis i informar sobre el seu desenvolupament i les incidencies i, si escau, resoldre-les, d’acord amb les

indicacions rebudes, aixi com recollir, comprovar i tramitar la documentacio relacionada.

e Realitzar tasques de suport administratiu: recerca i explotacié de dades als sistemes d’informacio, comprovacio i introduccié de dades als sistemes d’informacio, elaboracié de
documents administratius, gestié de I'arxiu de I'area, manipulacid, reproduccio i trasllat dels expedients sobre els que treballa, registre de documents, etc.


https://www.boe.es/buscar/act.php?lang=ca&id=BOE-A-2015-11719&tn=1&p=#a56

e Atendre els usuaris presencialment, telefonicament i/o a través de la gesti6 de les busties de comunicacié. Resoldre les consultes, d’acord amb les indicacions rebudes.

e Gestionar les entrades i sortides de documentacié de la unitat, geréncia i/o direccio, seguint el procediment establert.

e Dur a terme tasques de suport a I'organitzacié d’agendes, reunions, esdeveniments i altres tasques similars.

e Realitzar tramitacions i activitats d’'un procés administratiu, detectant les possibles incidéncies i gestionant la seva resolucid, tot garantint la seva fiabilitat.

4. Criteris de seleccié i d’avaluacio

Es valorara la titulacio, la formacio i I'experiéncia, aixi com els coneixements relacionats amb el lloc de treball a ocupar. En concret, es valoraran les segtients circumstancies en el
procediment de seleccio:

e Formacid i experiéncia en tasques administratives relacionades amb les funcions principals del lloc.

e Formacio relacionada amb Comptabilitat, finances o tresoreria.

e Experiéncia contrastada en 'ambit de Comptabilitat i Tresoreria:

e Experiéncia i formacié complementaria en SAP.

e Coneixements d’ofimatica avancada: paquet office.

e Coneixements i experiéncia en I'elaboracié de documents administratius.

e Disposar de capacitat analitica, rigor i organitzacio, comunicacié efectiva, gestioé de la informacio, orientacio eficient a resultats/al servei, flexibilitat i gestié del canvi, treball en

equip i transversal a 'organitzacio.

Per tal d’afavorir el percentatge de la plantilla que ha d’estar cobert amb persones discapacitades, es tindra en compte en la valoracié de les candidatures les persones que

acreditin la condicio de discapacitat en grau superior al 33%.

Aixi mateix, des de perspectiva de génere, es valorara positivament la participacié de persones de génere subrepresentat.

S’avaluara I'experiéncia en funcions més especifiques com:

Comptabilitzacié dels apunts comptables dels moviment de tresoreria i control de la posicié bancaria.

Elaboracid, analisi i preparacio pagaments (fitxers, PDFs i Annexos justificatius)

Conciliacié de comptes bancaris i caixa.

Previsions de Tresoreria

Introduccid aportacions i documents de cobrament a SAP (documents GECAT), comptabilitzacio i excel control.

Introduir dades per comptabilitzacié factures, control i seguiment del procés ( validacid, retorn/reclamar factures i provisionar despeses mensuals i anuals.
Revisar i comptabilitzar certificacions d’obra, emetre certificacions de revisié de preus massiva. Revisar certificacio electronica.
Gestio d'avals de retencio en primera factura (constitucio i devolucio).

Endossos (revisar, elaborar document de cessio i comptabilitzacio)

Cercar documentacio per organismes fiscalitzadors, auditors, Clients, etc

Conciliar periddicament els saldos amb proveidors/clients.

Atencié telefonica, resolucié d’incidéncies i dubtes rebuts proveidors i clients.

5. Procediment de seleccié

Aquesta convocatoria és objecte de publicacié en el portal ATRI, al web del departament de Territori, aixi com a la pagina web infraestructures.gencat.cat.

El procediment de seleccio consistira en:

Analisi del curriculum (valoracié de I'experiéncia previa, titulacio, formacié i altra informacié sobre la trajectoria professional que sigui rellevant per al procediment).

En funcié de I'estudi del curriculum, les persones candidates millor valorades seran convocats a una prova escrita i/o una entrevista personal per constatar i ampliar la
informacio detallada en el curriculum vitae i valorar els aspectes relacionats amb les competéncies professionals.

Abans de la incorporacié de la persona seleccionada sera necessaria la realitzacié de la revisié médica laboral per valorar els riscos inherents i especifics del lloc de
treball.

Les persones candidates poden ser excloses del procés de seleccié per no tenir els requisits de participacié o no acreditar-los, quan escaigui, o en funcié dels resultats
obtinguts en les diferents fases del procés de seleccid.

El lloc objecte de convocatoria podra ser declarat desert si I'Organ de seleccié considera que, malgrat I'existéncia de persones candidates que reuneixin els requisits
minims exigits, cap és considerada adient per al lloc.

6. Presentacioé de curriculums i termini

Les sol-licituds per participar en el procediment de seleccio s’han de fer arribar com a maxim fins el dia 27 de febrer de 2023 inclos.

Les persones interessades que vulguin participar en el procés hauran de presentar:

1. El document de sol-licitud V.07 (model disponible a la pagina web d’Infraestructures.cat)



2. El curriculum vitae*, al més detallat possible, assenyalant les titulacions, la formacioé i I'experiéncia professional, aixi com altres aspectes rellevants per al lloc de treball.
Aixi mateix, en el cas del personal que presti serveis a I’Administracioé de la Generalitat de Catalunya s’adjuntara també el curriculum d’ATRI.

* Per una correcta valoracié del curriculum cal tenir en compte el segiient: en quan formacié cal especificar I'any de realitzacié dels cursos i la durada dels mateixos; pels coneixements de llengua catalana, cal fer
constar si es disposa del nivell requerit a I'oferta; en quant a I'experiencia professional cal fer una descripcio detallada de les funcions realitzades en els llocs ocupats i detallar el temps d’inici i fi de la relacio

contractual.

3. El formulari “Resum meérits” (model disponible a la pagina web d’Infraestructures.cat).
Presentar en el mateix format Excel.

4. Per tal d’agilitzar la gestié dels curriculums, us demanem que indiqueu en I'assumpte del correu la referéncia de I'anunci la vacant d’interés. exemple
IF94_22 Administratiu/va tresoreria/comptabilitat

No seran admeses les sol-licituds que no presentin la documentacié esmentada per participar en el procés de seleccio.

En cas de requeriment caldra aportar els originals de les certificacions acreditatives de les titulacions, formacié i experiéncia laboral esmentades al curriculum.

Les persones interessades han d’enviar la sol-licitud i documentacié requerida, indicant en I'assumpte la referéncia IF94_22 Administratiu/va tresoreria/comptabilitat a I'atencio del
Departament de Recursos Humans a: recursoshumans@infraestructures.cat

La informacio sobre el resultat del procediment de seleccié sera consultable a la pagina web d’Infraestructures.cat.

Atenent al volum de candidatures que es preveu que es presentin, només podem garantir una resposta individualitzada a aquelles persones que siguin entrevistades i/o realitzin
proves.

El procés per a la seleccié de personal laboral temporal del sector public esta estrictament sotmes al dret administratiu i li resulten d’aplicacié les previsions del TREBEP i li sén d’aplicacié els principis de seleccié per a

I'ocupacio publica.

Contra aquest acte administratiu, la persona interessada pot interposar potestativament un recurs de reposicié davant el President d’Infraestructures.cat (6rgan directiu de I'entitat competent en matéria de personal), en el
termini d'un mes a comptar de I'endema de la seva publicacié/comunicacié, d'acord amb la Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques, o bé directament un recurs
contenciés administratiu davant dels Jutjats Contenciosos Administratius en el termini de dos mesos comptats a partir de I'endema de la seva publicacié/comunicacid, de conformitat amb la Llei 29/1998, de 13 de juliol,

reguladora de la jurisdiccié contenciosa administrativa, sens perjudici que pugui interposar qualsevol altre recurs que consideri convenient per a la defensa dels seus interessos.

D’acord amb Llei Organica 3/2018, de 5 de desembre, de Proteccié de Dades Personals i garantia dels drets digitals, Infraestructures de la Generalitat de Catalunya, SAU (Infraestructures.cat) és la responsable del
tractament de les dades personals proporcionades. La finalitat del tractament és la recollida de les seves dades esdevé un requisit necessari amb I'objectiu i finalitat de portar a terme els processos de seleccié convocats per
Infraestructures.cat.

Les dades tractades seran les imprescindibles per tramitar els processos de seleccié (nom, DNI, teléfon, email, Dades académiques, etc.) i seran conservades durant el temps necessari de prestacié del servei per part dels
treballadors/es de 'empresa proveidora, considerant els terminis de prescripcié d’accions de responsabilitat. Transcorreguts aquests terminis en cada cas, la informacié deixara de conservar-se i sera destruida.

Us informem que, en el cas d’ofertes de '’Administracié de la Generalitat de Catalunya, en compliment de I'art. 9.1 e) de la Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparencia, accés a la informacioé publica i bon govern, en
el cas que sigueu la persona seleccionada per a la plaga oferta, el vostre nom i cognoms o DNI sera publicat en el web del Portal de transparéncia de la Generalitat de Catalunya 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 publicacié

Linteressat/da és el responsable de la veracitat i correccié de les dades que faciliti i té la facultat d'exercir els seus drets d'accés, rectificacio, supressiod, limitacié del tractament, portabilitat i oposicio, adregant-se per escrit al
Delegat de Proteccio de Dades d’Infraestructures.cat, al Carrer dels Vergos, 36-42, 08017 Barcelona, o bé per correu electronic a_delegatprotecciodades@infraestructures.cat, per a la qual cosa caldra adjuntar copia del DNI
o un altre document que n’acrediti identitat. En cas de no estar d'acord amb el tractament, també té dret a acudir a I'’Autoritat Catalana de Proteccio de Dades.

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 I'oferta o de I'6rgan competent de recursos humans de I'6rgan anunciant.
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