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RESOLUCIO de la directora de la Fundacié Institucié de Centres de Recerca de Catalunya,
per la qual es publica la convocatoria de provisié temporal d’un lloc de treball, mitjangant
cobertura per substitucié del periode d’incapacitat temporal del titular, técnic de suport
administratiu, nivell TSA-3, en régim laboral.

1. Descripcio del lloc:

Lloc de treball: Técnic/a de suport administratiu

Categoria: Personal Administratiu i de Suport

Nivell: TSA-3

Import brut en comput anual : 24.083,87 euros

Horari: Jornada ordinaria de 37,5 hores setmanals de dilluns a divendres

Centre de treball: Fundacié Institucié Centres de Recerca de Catalunya (I-CERCA)
Adreca: Via Laietana, 2 (*)

Poblacié: Barcelona 08003

Tipus contracte: Substitucié temporal del periode d’incapacitat temporal del titular

2. Requisits:

Cicle Formatiu en Gestio Administrativa/Batxillerat o formacié analoga.

Disposar del coneixement oral i escrit de la llengua catalana de nivell C1 del Departament
de Politica Linglistica, o l'equivalent. Aquesta circumstancia s’acreditara amb la
possessioé del corresponent certificat de nivell de suficiéncia de catala (C1) o superior.
En cas de no disposar d’aquest certificat, aquest coneixement es constatara amb la
superacié d’una prova que s’efectuara amb les mateixes garanties i requisits que les
proves de coneixements de llengua catalana previstes per a I'obtencioé del certificat
esmentat.

3. Funcions del lloc:

Organitzar i executar les tasques administratives de suport, tant les derivades de les
relacions externes que I'entitat manté amb altres ens com les propies del comandament
superior de la unitat directiva.

Gestionar 'agenda d’activitats de la persona titular de la unitat i mantenir les relacions
oportunes amb tots els ens i persones que s’hi adrecen.

Col-laborar en I'impuls dels tramits administratius necessaris per a la resoluci6 efectiva
dels expedients que requereixen I'aprovacié de la persona titular de la unitat, i, en
especial, coordinar-ne la signatura.

Gestionar els sistemes d’informacié propis de la persona titular de la unitat i obtenir-ne
els informes periodics i puntuals que sol-liciti.

Altres funcions de naturalesa analoga que li siguin encomanades pels seus superiors
jerarquics d’acord amb les tasques de la categoria professional corresponent al personal
administratiu i de suport.
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4. Procediment de seleccio:

En el procediment de seleccido es tindran en compte especialment els coneixements de
l'organitzacié de la Generalitat de Catalunya, experiéncia en secretariat i competéncies en
organitzacio i planificacio del treball, en flexibilitat i gestié del canvi i en orientacié als resultats i
a la qualitat.

Les fases del procés de seleccio consistiran en:

1.- Comprovacié dels requisits de participacié i analisi del CV i carta de motivacié per valorar
aspectes relacionats amb la trajectoria professional i experiéncia en llocs relacionats amb el lloc
de treball objecte de seleccio.

2.- Les persones candidates podran ser convocades a una entrevista personal per constatar i
ampliar la informacié detallada en el curriculum i valorar els aspectes relacionats amb les
competencies professionals.

5. Data finalitzacio contracte: 19 de desembre de 2025.

6. Presentacio de curriculums i carta de motivacio:
Data limit presentacié sol-licitud: 17/09/2025

Les persones interessades que reuneixin els requisits, poden sol-licitar la seva incorporacié a
I'oferta mitjangant un correu electronic a I'adrega: candidatures@cerca.cat

Al correu electronic hi ha de constar a lapartat assumpte CERCA
TSA3_02/2025_ADMINISTRACIO, i a 'apartat reservat al text, els cognoms i nom, el NIF, el
telefon de contacte, la titulacié académica i el nivell de catala. Aixi mateix s’ha d’adjuntar el
curriculum personal on hi consti la descripcié de les tasques realitzades en els diferents llocs
ocupats fins el moment i una carta de motivacio.

7. El sistema de seleccio sera:

e Estudidel CV per valorar aspectes relacionats amb la formacié, la trajectoria professional
i 'experiéncia en llocs relacionats amb el lloc de treball objecte de seleccié.

e Valoracio de la carta de motivacio.

e Entrevista.
Un cop valorat el curriculum i la carta de motivacio, les persones seleccionades seran
convocades a una entrevista personal per constatar i ampliar la informacié detallada en el
curriculum i per valorar els aspectes relacionats amb les competéncies professionals.
Les candidatures que no compleixin amb els requisits, que no estiguin incloses dins els suposits

previstos 0 no es tramitin d’acord amb el procediment establert, no podran ser tingudes en
compte.
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Proteccio de dades:

Identificacié del responsable del tractament: Fundacié Institucié de centres de recerca de
Catalunya (I-CERCA). Adreca: Via Laietana 2, 08003 Barcelona. Teléfon 93 552 69 31. Adreca
de correu electronic de contacte: institucio.cerca@gencat.cat i web https://cerca.cat/

Dades de contacte de la delegada de proteccié de dades:
dpd.recercaiuniversitats@gencat.cat Adreca: Via Laietana 2, 08003 Barcelona. Teléfon: 93
552 67 00.

Finalitat del tractament de les dades personals: Gestionar la presentacié de la seva sol-licitud
per cobrir la plaga especificada a la convocatoria.

Base juridica o legitimacio del tractament: Missio realitzada en interés public d’acord amb el
Reial decret legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual s’aprova el text refés de la Llei de I'Estatut
basic de I'empleat public. Obligacié legal d'acord amb la Llei 19/2014, de 29 de desembre, de
transparéncia, accés a la informacio publica i bon govern pel que fa a la publicacié de les dades
al Portal de la Transparéncia de la Generalitat de Catalunya.

Destinataris: Les persones que hi accedeixen per aplicacio del principi de publicitat activa previst
ala normativa de transparéncia. Les dades no es comunicaran a altres categories de destinataris,
excepte en els casos previstos per la Llei. Les dades no es transferiran fora de la Unioé Europea.

Drets de les persones interessades: Podeu accedir a les vostres dades, sol-licitar-ne la
rectificacié o supressid, oposar-vos al tractament i sol-licitar-ne la limitacié, enviant la vostra
sol'licitud a [ladreca |-CERCA a Via Laietana 2, 08003, Barcelona o a
institucio.cerca@gencat.cat.

Termini de conservacié de les dades: Conservacié permanent de tot el conjunt de documents
del procés de seleccié del personal contractat, d’acord amb el termini establert per la taula
d’accés, avaluacid i tria num. 82, publicada al DOGC num. 2117.

Reclamacio: Podeu presentar una reclamacié adregada a I'Autoritat Catalana de Proteccio de
Dades (APDCAT), mitjangant la seu electronica de I'Autoritat
(https://apdcat.gencat.cat/ca/seu_electronica) o per mitjans no electronics a 'adrega Gran Via de
les Corts Catalanes, 635, 1a planta, 08010 Barcelona.

(*) Sense perjudici de poder modificar-la dins la mateixa localitat.

Laia Pelleja Puxeu 2025.09.09
-DNI 397280527 18:34:21
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Dra. Laia Pelleja i Puxeu
Directora I-CERCA
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