TSFP00818 Tecnic/a administracio i recursos humans, laboral A2, al

Consorci de Serveis Socials de Barcelona (11.04.18)
El Consorci de Serveis Socials de Barcelona té la necessitat de cobrir el lloc de
treball vacant de técnic/a administracio i recursos humans.

1. Descripcio6 del lloc de treball:

Lloc de treball: Tecnic/a administracio i recursos humans
Grup: A2

Jornada: Normal (37,5 hores/setmanals)

Horari: Especial (matins i una tarda)

Unitat directiva: Consorci de Serveis Socials de Barcelona
Adreca: carrer d’Aragé, 316 de Barcelona

2. Requisits de participacio:
Personal amb una vinculacié preexistent de caracter fix amb I’Administracio de la
Generalitat 0 amb els ens i entitats del seu sector public, que compleixin amb els
seguents requisits:

e Disposar d'una titulacié universitaria (grau o equivalent)

o Disposar del coneixement oral i escrit de la llengua catalana de nivell C1 de la

Direccié General de Politica Linguistica, o I'equivalent

També podran presentar la seva candidatura les persones que, tot i no complir amb el

requisit basic de l'apartat anterior, compleixin amb la resta de requisits que es
determinen en aquesta convocatoria.

3. Funcions del lloc de treball:

= Gestid d’assegurances socials, altes, baixes i variacions.
= Calcul de nomines, liquidacions i cost laborals i plantilla

» Redaccié escrits i resolucions o qualsevol altre documents que sigui
requerit.

» Preparacio i gestio de la documentacié relacionada amb la Hisenda
Publica.

= Gestionar, sota la supervisié del Cap de Servei, el patrimoni, la verificacio
de costes comptables i la preparacio de les auditories.

= Gestionar i fer el seguiment del manteniment i el subministrament als
centres del Consorci de Serveis Socials de Barcelona



5.

6.

= Gestionar i realitzar un seguiment del contractes publics signats pel
Consorci de Serveis Socials de Barcelona

= Redacci6 de contractes publics i plecs.

= Gestionar les llicencies i demanar pressupost als diferents proveidors per
les obres a realitzar.

» Realitzar qualsevol altres funcions tecniques que siguin requerides pel
Cap de Servei d’Administracié i Recursos Humans.

Aspectes que es valoraran:

e Tenir coneixements de noves tecnologies i eines ofimatiques
(Word, Excel, Access, PowerPoint, Outlook).

e Tenir experiencia amb programes de Gecat, SAP, Logic, Siltra,
PCI, Plataformes de contractacio.

e Tenir experiéncia en 'ambit de la gestié de recursos humans.

e Tenir experiencia en I'area d’administracid.

e Es valorara titols académics que tinguin una relacié directa amb
les funcions del lloc de treball (economiques, ciéncies del treball)

e Disposar d’habilitats de comunicacié i expressié escrita (redaccio

i presentacié d’informes).

Tenir capacitat d’'organitzacio en el treball.

Tenir experiencia professional en el Consorci de Serveis Socials

de Barcelona en lloc similar

Forma d’ocupacio del lloc:

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

Participacio:
Presentacié del curriculum: Les persones que hi estiguin interessades (*) i
compleixin amb els requisits establerts, hauran de presentar un curriculum
amb fotografia tipus carnet i breu descripcio6 de les tasques
desenvolupades a I'adreca de correu electronic seguent:
personal@cssbcn.cat

El termini de presentaci6: 10 dies naturals comptadors a partir de la publicacié
d’aquest anunci al portal ATRI

Especificar en 'assumpte del correu: TSFP008/2018
Especificar en el cos del correu electronic: NIF, cognom i nom, tipus de vincle
administratiu, departament d’adscripcio, teleéfons de contacte i correu electronic

Aixi mateix, i per tal de poder gestionar els arxius amb els curriculums
pertinents, aquests s’hauran de fer arribar unicament en format word (.doc),
openoffice (.odt) o bé Adobe Reader (.pdf).


mailto:personal@cssbcn.cat

7. Procediment de seleccid:

1.- Comprovacio dels requisits de participacié de les persones interessades.

2.- Analisi detallat del curriculum i altra documentacié aportada per la persona, de cara
a valorar aspectes relacionats amb la titulacid, la formacié especifica, la seva
trajectoria professional, I'experiéncia en llocs idéntics o relacionats amb el lloc de
treball objecte de seleccié i el desenvolupament tasques idéntiques o similars.

3.- Un cop feta la valoracio detallada del curriculum, si escau, les persones candidates
podran ser convocades a una entrevista personal per constatar i ampliar la informacié
detallada en el seu curriculum i valorar els aspectes relacionats amb les competencies
técniques i professionals requerides pel lloc.

4.- Per ultim, si escau, les persones candidates podran ser convocades a una prova
practica sobre el contingut funcional del lloc i els aspectes a valorar, per valorar si
disposa dels aspectes técnics considerats basics per ocupar el lloc de treball.

Les persones candidates poden ser excloses del procés de seleccié en funcid dels
resultats obtinguts.

Només podem garantir una resposta individualitzada a les persones que siguin entrevistades
personalment.

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




