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L'oferta de treball compresa a convocatoria i procés de seleccid corresponents al codi d’encapgalament
es caracteritza com segueix:

Referéncies de gestid 001
interna:
043
Direccio: Serveis Financers
Posicio: Geréncia Comptabilitat i Finances/
Categoria ICAT: Administratiu/va
Municipi ubicacié: Barcelona
Salari brut anual: 29895,36 €
Tipus de vinculacié: Contracte laboral indefinit fix

Bases del procés

Les bases generals de la convocatoria, publicades préviament al Diari Oficial de la Generalitat de
Catalunya, s’annexen al web d’Infraestructures.cat acompanyant la publicacié del procés de seleccié al
qual correspon aquesta oferta (a Treballa amb nosaltres).

A tall de recordatori cal tenir en compte que:

O Les persones aspirants han de poder acreditar els coneixements de llengua catalana de nivell C1.
O Les persones aspirants que no tinguin la nacionalitat espanyola han de poder acreditar els
coneixements de llengua castellana de nivell C1.
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Les funcions generiques de la categoria laboral requerida sén les descrites als annexos X i XI del Vle
Conveni Col-lectiu General del Sector de la Construccid i subjectes al que disposa I’Apartat 3r de I’Acord
de 14 de mar¢ de 2017 del Procediment de Modificacié Substancial de les Condicions de Treball
d’Infraestructures.cat; el conveni col-lectiu al qual s’adscriu Infraestructures.cat és el de Treball de la
Construccio i Obres Publiques de la provincia on s’ubica el centre de treball i supletoriament el Conveni
Col-lectiu General del Sector de la Construccid.

Les funcions especifiques es recullen a I'apartat corresponent d’aquesta oferta [Funcions del lloc de
treball].

Quant al temari per al procés de seleccid, s'annexa al web d’Infraestructures.cat acompanyant la
publicacio del procés de seleccid al qual correspon aquesta oferta; es publicara igualment amb la llista de
persones admeses al procés de seleccio (a Treballa amb nosaltres).

La titulacié requerida per al lloc de treball s’indica a I'apartat corresponent d’aquesta oferta [Titulacio];
aquesta titulacié —o titulacié equivalent— ha de ser adequada per a dur a terme les funcions propies i
especifiques del lloc de treball. Si es requereix formacié habilitant especifica, s’indicara expressament en
aquest apartat i, en aquest cas, no s"admetran candidatures que presentin titulacié equivalent, siné la que
es requereix per a complir amb I’habilitacié requerida.

Torn restringit per a persones amb discapacitat

L'oferta de lloc de treball pot estar subjecta a reserva per a persones amb discapacitat i, si és aquest cas,
s’habilitara un torn restringit per a persones amb un grau de discapacitat igual o superior al 33%. Les
ofertes subjectes a reserva es codificaran com a TRPad i, en el cas que hi concorrin persones que acreditin
el grau de discapacitat requerit i superin les fases del procés amb llindar minim de puntuacié, tindran
prioritat absoluta per a la seva incorporacié a la llista de persones candidates seleccionades.

Titulacié
Titulacid requerida: Teécnic/a superior Formacio Professional (EQF 5) / Batxillerat
Formacid habilitant o EQF 5 Administracié i Finances o equivalent

d’especialitzacié:

Funcions del lloc de treball

Les funcions propies i especifiques que es duran a terme al lloc de treball objecte d’aquesta oferta sén les
gue es detallen seguidament, aixi com, la missié corresponent al lloc de treball.
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a) Missio del lloc de treball

Realitzar tasques administratives de suport, preparatories o derivades de la gestié administrativa,
comptable, pressupostaria, financera i de control de gestié de caracter superior, com ara la comprovacio
de documentacié i d'informacio de dades, i la preparacid i la redaccié de documents aixi com donar suport
a les arees i estaments dels que depen el lloc.

b) Les funcions principals:

. Comptabilitzacid factures, control i seguiment del procés de validacié de les mateixes.
. Conciliar periodicament els saldos amb proveidors/clients.

. Comptabilitzacié assentaments.

- Elaborar documentacid administrativa, sobre el procés o processos de la unitat, geréncia i/o direccid, on
presta servei (documents comptables, pressupostaris, contractuals, etc.).

Fer el seguiment dels expedients i processos; tenir cura dels terminis i informar sobre el seu
desenvolupament i les incidéncies i, si escau, resoldre-les, d’acord amb les indicacions rebudes, aixi com
recollir, comprovar i tramitar la documentacié relacionada.

- Realitzar tasques de suport administratiu: recerca i explotacié de dades als sistemes d’informacio,
comprovacié i introduccidé de dades als sistemes d’informacié interns i plataformes externes, elaboracid
de documents administratius, gestio de I’arxiu de I’area, manipulacio, reproduccid i trasllat dels expedients
sobre els que treballa, registre de documents, etc.

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

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

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

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