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Lloc de treball: cap d'administracio

Grup: C1

Jornada: normal

Horari: especial (mati i tarda)

Unitat: Consorci Patronat Catalunya Mén-Consell de Diplomacia Pablica de Catalunya (PCM-DIPLOCAT)

Localitat: Barcelona

Requisits

Estar en possessid del titol de batxillerat, formacié professional de segon grau o accés de majors de 25

anys o equivalent
Disposar del certificat de nivell de suficiencia de catala (nivell C1) o equivalent

Funcions

Col-laborar en I'elaboracié del pressupost i fer el seguiment de la execucid pressupostaria i de la

tresoreria.

Revisar la facturacié en base a la normativa i col-laborar en la realitzacié de l'auditoria financera i el

control de legalitat.
Revisar els contractes de serveis i tramitar els convenis de col-laboracio.
Controlar els assumptes d'ordre fiscal i les assegurances.

Gestionar i administrar els assumptes relacionats amb el personal del Diplocat, aixo com les activitats

formatives

Col-laborar en la implementacio i el seguiment de les actuacions en matéria de prevencid de riscos

laborals a I'entitat, en matéria de proteccio de dades de caracter personal i Transparéncia.
Coordinar el servei de les TIC

Qualseval altra funcié de naturalesa analoga que li sigui encomanada.

Aspectes a valorar

Coneixements i experiéncia en el KIT-EP_

Coneixements i experiéncia en Dlploméma Publica

Coneixements i experiéncia en compté'b’ﬁat financera i pressupostana
Coneixements d'organitzacid i funcionament del_sectorpubliec:
Coneixements i experiéncia en contractacic publica, subvenmons i convenis
Coneixements i experiéncia en gestié de recursos humans
Coneixements de la normativa de personal

Coneixements de la normativa de transparéncia

Coneixements i experiencia en prevencio de riscos laborals
Coneixements i experiéncia en proteccié de dades perscnals
Experiencia en gestié d'equips

Coneixements d'anglés

Coneixement d'altres idiomes estrangers

Capacitat de treball en equip i treball en xarxa

Capacitat de planificaci6 i organitzacic

Forma d'ocupacid del lioc

Contracte laboral temporal d'interinitat fins a la cobertura definitiva de la vacant.

Participacié
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El termini de presentacid de sol-licituds finalitza el 10 de gener de 2019.

Les persones interessades que compleixin els requisits establerts poden enviar el seu curriculum a la Sub-
direccié General de Recursos Humans, Organitzacié | Régim Interior del Departament d'Accid Exterior,
Relacions Institucionals i Transparéncia, al correu electronic provisio.exi@gencat.cat.

Especifiqueu:
» Lareferéncia CPCM10-18, seguida dels cognoms i nom a l’apartat tema.

e NIF, cognoms i nom, titulacié, nivell de catali, teléfons de contacte i correu electronic en el cos del correu
electronic.

Aixi mateix, s'ha d’adjuntar el curriculum personal on consti una breu descripcio de les tasques desenvolupades.
Les demandes que no compleixin els requisits i el procediment no seran tingudes en compte.
Procediment de seleccid

» Comprovacié dels requisits de participacio i analisi del curriculum per valorar aspectes relatius a [a titulacid, la
formacid especifica, la trajectoria professional i I’experiéncia en llocs relacionats amb el lloc de treball objecte de
seleccid.

» Un cop feta la valoracid es podri convocar les persones candidates a una entrevista personal i/o prova per ampliar
1a informaci¢ detallada en el curriculum.

« Escomunicard a totes les persones candidates si han estat seleccionades o no per realitzar l’entrevisia i/o provai,
en segon lloc, a les persones entrevistades i/o avaluades si han resultat seleccionades o no.

Informacid basica sobre proteccidé de dades personals
Identificacid del tractament Gestid de recursos humans

Responsable del tractament: Direccid de Serveis del Departament d’ Accid Exterior, Relacions Institucionals ¢ Transparéncia, Via Laietana, 14,
08003 Barcelona

Finalitat: gestionar les dades de cardcter personal de les persones que presten els seus serveis en el Departament, de les persones que es presenten a
ofertes de treball convocades pel Departament, i estudiants que realitzen practiques formatives en aquest mateix Departament

Legitimacié: compliment d’una missié realitzada en interés plblic d’acord amb el Decret legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre, pel qual s'aprova la refosa
en un Text Unic dels preceples de determinats textos legals vigents a Catalunya en matéria de funcio piblica

Destinataris: les dades es podran comunicar en aplicacid del principi de transparéncia i accés a la informacid piblica previst a la Llei 1972014, de 29
de desembre, de transparéncia, accés a la informacid piblica i bon govern

Drets de les persones interessades: podeu exercir els vostres drets d'acceés, rectificacio, supressio de les dades, i oposicia i limitacio del tractament,
adrecant un escrit a la Direccid de Serveis del Departament d'Accid Exterior 1 Relacions Institucionals i Transparéncia, Via Laietana, 14, 08003
Barcelona

Informacié addicional: per ampliar aquesta informacid i conéixer-ne els detalls podeu consultar Ia fitxa amb la descripeio del troctament Gestié de
recursos bumans.

D'acord amb els punts 1.9 i 2.3 de ['Acord de Govern de 13 de juny de 2017, la
responsabilitat de la veracitat i coheréncia del contingut de les ofertes de trebali
recau en cadascun dels ens que originen lI'oferta o de I'organ competent de recursos
humans de I'organ anunciant.
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